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1 INTRODUCAO

O presente Relatério € mais uma etapa do processo de mudangas que vem sendo
realizado nos Ultimos anos no Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte
(TCE-RN).

Trata-se de um diagndstico executado no dmbito da Diretoria da Administracdo
Geral (DAG), que consistiu na avaliagdo da sua atual estrutura organizacional e das
impressdes e sentimentos daqueles que compdem a forga de trabalho da Diretoria, em
relacdo ao ambiente no qual estdo inseridos e as atividades que desempenham.

Buscou-se, com isso, avaliar os recursos existentes e identificar aqueles necessa-
rios ao atendimento das demandas apresentadas a Diretoria, com vistas a uma presta-
¢do de servigos de forma célere e que reflita, cada vez mais, transparéncia, qualidade,

impessoalidade e confiabilidade nos atos praticados.
Este Relatério compreende os seguintes elementos principais:

a) ldentificagdo dos pontos fortes e fracos da Diretoria, no que se refere
aos seguintes aspectos considerados de maior relevancia para o presente traba-
Iho: Relacionamento, Qualidade no Trabalho, Tecnologia, Planejamento e Fluxo de
Trabalho, Quadro de Servidores e Carreiras, Capacitagdo, Comunicag¢do e Expecta-
tivas dos Servidores. Procurou-se detectar eventuais problemas relacionados com
lacunas, sobreposi¢cdes, gargalos e pontos criticos nos processos de trabalho, assim
como a possivel realizacdo de atividades que ndo agregam valor;

b) Sugestdes de melhorias para os pontos fracos identificados;
c) Indicagdes para o desenvolvimento e capacitagdo de pessoal; e
d) Proposicdo de alternativa na estrutura organizacional da Diretoria.

Por fim, diante dos resultados do levantamento realizado e das observacdes feitas,
apresentou-se a recomendac¢do de reestruturar a DAG, a qual deverd incorporar novos

métodos de gestdo e de trabalho, com énfase na exceléncia dos resultados.



2 METODOLOGIA

O trabalho foi realizado a partir da coleta e andlise de dados, bem como de infor-

magdes, o que permitiu avaliar a situa¢cdo atual da estrutura organizacional da DAG.

Os levantamentos refletem as opinides baseadas nas percepgdes que as pPessoas
tém do seu dia a dia de trabalho, sendo, desse modo, um indicativo que permitird orien-
tar as agdes futuras, resguardando a necessidade de um maior aprofundamento em
determinados aspectos revelados.

Para tanto, foi realizada, inicialmente, uma pesquisa de trabalho dividida em duas
etapas: (i) identificagdo da for¢ca de trabalho da DAG e os respectivos vinculos dessas
pessoas com o TCE-RN; e (ii) aplicagdo de um questionadrio estruturado eletréonico (lime
survey) com vistas a identificar os pontos fortes e fracos segundo as perspectivas de

cada servidor (Anexo |).

Os resultados desse questiondrio foram consolidados segundo os temas abordados
(Relacionamento, Qualidade no Trabalho, Tecnologia, Planejaomento e Fluxo de Trabalho,
Quadro de Servidores e Carreiras, Capacitagdo, Comunicacdo, e Expectativas dos Servido-

res), adotando-se a forma de agrupamento pela frequéncia de citagdes semelhantes.

Em uma etapa posterior, foi realizada uma oficina de trabalho na qual os servido-
res da DAG, divididos em cinco grupos, foram chamados a identificar, entre alguns pro-
blemas mais relevantes, as causas e medidas que poderiam ser adotadas para eliminar
ou mitigar as dificuldades enfrentadas no fluxo, na qualidade e na carga de trabalho.
Além disso, buscou-se relacionar todas as atribuicdées da Diretoria, segundo o entendi-
mento da equipe. Os resultados dessa etapa do trabalho estdo apresentados, de forma
consolidada, no Anexo Il deste relatorio e refletem o entendimento da equipe da DAG.

Com esses dois momentos (questionario e oficina) foi possivel identificar os prin-
cipais problemas da Diretoria e algumas das possiveis solugdes, dentro de uma perspec-

tiva individual (questiondrio) e coletiva (oficina).



3.1

3 DA Pesquisa: REsuLtapos E ANALISE Dos Dapos

A Forca pe TrasaLHo DA DAG

A Diretoria da Administragdo Geral tem sua finalidade e composi¢cdo definidas na

Lei Complementar n® 411, de 8 de janeiro de 2010, conforme exposto a sequir:

Art. 92 A Diretoria de Administragdo Geral, dirigida por um Diretor, simbolo CC-2,
com subordinacdo & Secretaria Geral do Tribunal, tem por finalidade o planejamen-
to, coordenacg¢do, supervisdo e execugdo das unidades setoriais que |lhe sdo subor-
dinadas, além de outras que |he forem compativeis, conferidas por regulamento.

Pardgrafo Unico. A Diretoria de Administracdo Geral compde-se das seguintes uni-
dades setoriais, com atribuicdes definidas em regulamento:

| - Setor de Pessoal:

Il - Setor Financeiro;

[Il - Setor de Contabilidade;

IV - Setor de Folha de Pagamento;

V - Setor de Compras, Material e Patriménio;
VI - Setor de Transporte;

VIl - Setor de Almoxarifado;

VIl - Setor de Arquivo;

IX - Setor Técnico de Manutencdo.

Ressalte-se que a Lei Complementar n® 411, de 8 de janeiro de 2010, foi posterior-

mente alterada pela Lei Complementar n® 464, de 05 de janeiro de 2012, que ndo alterou

o artigo 92, transcrito acima. Portanto, ndo existem outros documentos que detalhem as

competéncias acima apresentadas.

Importa mencionar que além dos setores ja citados, a DAG conta com um Setor de

Contratos, cuja criacdo e funcionamento ndo foram regulamentados.

A forca de trabalho da DAG é composta por 45 servidores, sendo um deles o proé-

prio Diretor, e 02 estagidrios, assim distribuidos:
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Quapbro 1: QuaNnTiDADE DE SERVIDORES DA DAG Por Tiro De VincuLo E CarRGO

Cargos em comissdo/
Fungdo comissionada

Quantidade Detalhamento

04 Assessores Técnicos de
Controle e Administragcao

03 Analistas de Controle Externo

01 Assistente de Inspegdo

01 Assistente
de Administragcado

Comissionados 09 01CC-3 /05 CC-4 / CC-5
Exclusivos -

02 Ciéncias Contdbeis: 01
Administra¢do: 01

02 CC-3/01GRG-NS2

Estagidrios

FONTE: Elaborado pela APG, a partir de dados fornecidos pela DAG em agosto/2017

Importa destacar que dos 45 servidores da Diretoria, 37 responderam ao questio-

nario, ou seja, 82,2%, conforme tabela a sequir:

TaBeLA 1: CLASSIFICACAO DOS SERVIDORES DA DAG QuUE RESPONDERAM A0 QUESTIONARIO

Classificagdo dos Respondentes Quantidade %

Servidor e[etivo d'o'TCE-RN 03 8,11%
com fung¢do comisionada

Servidor publico cedido ao ®
TCE-RN com fungdo comissionada e 5.41%

TOTAL 37 100,00%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir das respostas ao questiondrio aplicado, 2017
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Quanto a escolaridade dos respondentes, a maioria é formada por servidores com
nivel superior, dos quais dez tem algum curso de especializagdo:

GRAFICO 1: ESCOLARIDADE DOS RESPONDENTES (PARTICIPACAO %)

27%

especializagado

46 %

nivel superior

3%

nivel fundamental

24%

nivel médio

FONTE: Elaborado pela APG, a partir das respostas ao questiondrio aplicado, 2017

Importante destacar que entre os respondentes hd doze pessoas ocupantes de

cargos comissionados ou fun¢do gratificada:

GRAFICO 2: QUANTIDADE DE RESPONDENTES OcuUPANTES DE CARGOS EM CoMIssAo/FUNCAO GRATIFICADA DA DAG

5

CC-3 CC-4 CC-5

FONTE: Elaborado pela APG, a partir das respostas ao questiondrio aplicado, 2017
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Desse total, 07 (sete) sGo ocupantes de cargos comissionados exclusivos, 02 (dois)
sdo servidores cedidos ao Tribunal e 03 (irés) sdo servidores proprios.

3.2 A DAG SEGUNDO A PERSPECTIVA DOS SERVIDORES

Neste tOpico serdo apresentados os pontos fortes e fracos da Diretoria, coletados
a partir da realizagdo de uma pesquisa eletronica que aplicou a metodologia survey,
considerando os seguintes temas: Relacionamento, Qualidade no Trabalho, Tecnologia,
Planejamento e Fluxo de Trabalho, Quadro de Servidores e Carreiras, Capacitacdo, Co-
municacdo e Expectativas dos Servidores.

O questiondrio ficou ativo entre a segunda quinzena de maio/2017 e a primeira
quinzena de junho/2017 (dois meses, aproximadamente). Nesse periodo, os servidores
da DAG puderam acessd-lo e respondé-lo.

Considerou-se como ponto forte ou positivo a avaliagdo favoravel do quesito com
incidéncia superior a 50%; ao contrdrio, considerou-se como ponto fraco ou negativo.

3.2.1 Relacionamento

Esse topico considera o relacionamento dos servidores da DAG com os superiores,
subordinados, pares e outros. A seqguir, quadro com os resultados da pesquisa e suas
respectivas andlises:

Quabro 2: ResuLTaDOS DA PEsqQuisa: RELACIONAMENTO

Quesitos Quantidade %

Boa 54,05%

Como vocé classifica a quali-
dade do relacionamento com

os seus superiores dentro da

sua Diretoria? Boa 54,05%

Como vocé avalia o acesso
aos seus superiores na sua Fdcil acesso 97,30%
Diretoria?
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Quesitos Quantidade

Ndo se aplica

Como vocé avalia o acesso
aos seus colegas de trabalho
na sua Diretoria?

Alta colaboragado

¢do com os seus subordinados

na sua Diretoria?

Ndo se aplica 51,35%

Como vocé avalia a integragdo
entre os diferentes setores na Alta integragdo 72,97%
sua Diretoria?

Valorizadas pelo Diretor 51,35%

Sdo valorizadas 97,30%

As opinides dos técnicos
do seu setor sdo:

Valorizadas pelos demais

0,
membros da equipe 32,43%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

Sob o aspecto relacionamento, a situacdo na DAG € bastante favoravel, sendo
comprovada tanto pela qualidade desse relacionamento, majoritariamente otima ou
boa, como em relagdo ao acesso, colaboragdo e integragdo entre superiores, subordina-
dos, colegas de trabalho, cedidos, comissionados e terceirizados.

Cumpre destacar, entretanto, que embora figure como ponto forte, por haver al-
cangado um percentual de resposta superior a 50%, a valorizagdo das opinides dos ser-
vidores, tanto por parte dos coordenadores de unidades quanto pelo Diretor, nGdo é um
aspecto muito positivo da Diretoria, pois as respostas ficaram muito proximas a esse
valor. Ou seja, embora a valorizagdo das opinides seja percebida pela maioria, para uma
quantidade consideravel de servidores essa valorizagcdo inexiste.
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Nesse topico, importante citar, como ponto fraco, que 67,57% dos respondentes
entendem que as opinides dos técnicos do setor ndo sdo valorizadas pelos demais mem-
bros da equipe, isto é, pelos proprios colegas. Esse aspecto, no quesito relacionamento,
precisa ser mais bem trabalhado internamente.

3.2.2 Qualidade no Trabalho

Neste topico procurou-se avaliar a qualidade no trabalho sobre os seguintes as-
pectos: retrabalho, acompanhamento das decisdes e deliberacdes do Tribunal, sistema-
tizagdo do conhecimento, comprometimento, entre outros.

Os quadros a seguir apresentam os pontos fortes e fracos referentes a este tema
e suas respectivas andlises.

Quabro 3: ResuLtapos Da Pesquisa: QUALIDADE NO TRABALHO

Quesitos Percepgdo dos Servidores Incidéncia
Boa 6757%
Alto 29,73%
Como vocé classifica o indice
de retrabalho no seu setor?
Regular 24,32%

Raramente 35,14%

Como vocé avalia o uso dos
sistemas informatizados na

a ?
execugdo dos seus trabalhos? Bom 59.46%

Os documentos que tratam
dos métodos e técnicas que
possibilitam a sistematizagdo
do conhecimento estdo dispo-
niveis no sitio doTCE-RN?

Nunca 54,05%

Raramente 24,32%
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Quesitos Percepgdo dos Servidores Incidéncia

No seu ambiente de trabalho,
existe troca de conhecimento
entre os servidores e seus

superiores hierdrquicos? Frequemente

Frequemente 45,95%
Qual o grau de comprometi-
mento da equipe com a Alto 56,76%
qualidade do trabalho?

Frequemente 51,35%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

Como aspectos positivos (pontos fortes), os respondentes informaram que a qua-
lidade dos produtos (informagdes, relatéorios etc.) produzidos no setor pode ser classi-
ficada como 6tima ou boa (81,08%). Da mesma forma, afirmaram que sempre ou fre-
quentemente as instrugdes processuais seqguem um padrdo preestabelecido (75,67%) e
que 0s processos instruidos no setor nunca ou raramente sdo devolvidos para comple-
mentagdo, ajustes alteragdes ou corregdes (64,87%). Ademais, fazem uso dos sistemas
informatizados na execuc¢cdo dos trabalhos (72,97%).

Verificou-se, também, que ha troca de conhecimento entre superiores e subordi-
nados (62,16%) e destes entre si (70,27%), e que a maioria da equipe se considera alta-
mente comprometida com a qualidade do trabalho (56,76%).

No quesito que trata da existéncia de métodos e técnicas que possibilitam a sis-
tematizacdo do conhecimento, sdo necessarios alguns comentarios mais detalhados.
Majoritariomente, os respondentes entendem que esses meétodos e técnicas existem
(62,17%) e que os respectivos documentos estdo disponiveis no sitio do TCE-RN (86,96%).
Em razdo dessas respostas positivas, esses dois itens foram computados como pontos
fortes da DAG (quadro 3).

Contudo, ao analisar as respostas individualmente, resta evidente que se esses
meétodos e técnicas existem ndo sdo do conhecimento de todos, ou seja, ndo sdo difundi-
dos ou amplamente divulgados na propria Diretoria, uma vez que as respostas obtidas
foram as seqguintes:

a)Questdo: O seu setor tem métodos e técnicas que possibilitam a sistemati-

1 Para aqueles que entendem que existem meétodos e técnicas que possibilitam a sistematizacdo
do conhecimento.
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zacdo do conhecimento?
= Nado: 37,84%

= Sim. Esses métodos e técnicas estdo disponiveis para acesso e consul-
tas em POUCOS casos: 16,22%

= Sim. Esses métodos e técnicas estdo disponiveis para acesso e consul-
tas em TODOS os casos: 16,22%

= Sim. Esses métodos e técnicas estdo disponiveis para acesso e consul-
tas NA MAIORIA dos casos: 29,73%

Observe-se que, enquanto 37,84% dos respondentes desconhecem completamen-
te a existéncia desses métodos e técnicas, outros 16,22% os conhecem, mas afirmam que
estdo disponiveis para acesso e consulta em poucos casos. Igual percentual se posicio-
nou pela disponibilidade em todos os casos, € 29,73% afirmam que estdo disponiveis
na maioria dos casos. Ou seja, ndo houve um entendimento consistente em relagcdo ao
tema.

Conclus@o semelhante na questdo que trata da divulgagcdo desses documentos no
sitio do TCE-RN:

b) Questdo: Esses documentos estdo disponiveis no sitio do TCE/RN?
* NaGo:13,04%
= Sim. Poucos:17,39%
= Sim. Todos: 26,09%

= Sim. A maioria: 43,48%

Essa questdo foi respondida apenas por aqueles que informaram “sim” na questdo
anterior, mas o entendimento tambem variou bastante.

Como pontos fracos ou negativos foram identificados o indice de retrabalho, clas-
sificado como alto ou regular por 54,05% dos respondentes, e o ndo acompanhamento
das deliberagdes/decisdes dos Conselheiros e dos Pareceres do MPJTC, o que ¢ feito
apenas raramente ou nunca (78,37%).

Sobre esses pontos, importa destacar o que segue: (i) a maioria dos respondentes
considerou o indice de retrabalho alto ou regular (54,05%). Apesar disso, os processos
instruidos na DAG nunca ou raramente sdo devolvidos para alteragdo, complementagdo,
corregdo ou substituicdo das informagdes (64,87/%) e a qualidade dos produtos foi con-
siderada otima ou boa (81,08%). Esse resultado pode indicar uma contradigdo; (ii) o ndo

acompanhamento das deliberagdes/decisbes dos conselheiros pode acarretar adog¢do
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de procedimentos desatualizados.

3.2.3 Tecnologia

Este topico considera o uso, o acesso, a estabilidade, a velocidade e os treinamen-
tos dos sistemas informatizados que estdo disponiveis no Tribunal.

Quabro 4: ResuLtapos Da Pesouisa: TEcnoLoGia (ParTeE O1)

Quesitos Percepgdo dos Servidores Incidéncia

Quanto ao acesso, como vocé
classifica os sistemas do
TCE-RN?

Quanto a estabilidade, como
vocé classifica os sistemas do
TCE-RN?

Bom 62,16%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

Essas respostas estdo apresentadas, de forma mais detalhada, no grafico a seqguir:
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GRrAFIco 3: ResuLTADOS DA Pesquisa: TECNOLOGIA (AVALIACAO DOS SISTEMAS INFORMATIZADOS DO TCE-RN)

75,68%
59,46%
27,03%
e /_ 16,22% 5,41%
) o _\
2,70% 2,70%
[ [
VELOCIDADE ACESSO
78,38%
62,16%
13.519% 541%  16,22% }Q"‘%
5 () \
\ 2,70% 5,41%
[ [
uUso ESTABILIDADE

Bormo [ eom [l rRecuLar [ rRUM

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

Conforme quadro e grdafico anteriores, a maioria dos respondentes considera
como “bom” o uso dos sistemas informatizados do TCE-RN, nos seus aspectos velocida-
de, acesso, uso e estabilidade.
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Quabro 5: ResuLtapos Da Pesquisa: TEcNoLoGia (PArRTE 02)

Quesitos Percep¢do dos Servidores Incidéncia

24,32%

Existem dificuldades para se e 24,52%
consvultar os sistemas informa-

Nunca 10,81%

Algumas vezes 40,54%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

Como vocé avalia esses
treinamentos?

Com relagdo a comunica¢do dos sistemas do TCE-RN com outros sistemas, pro-

prios ou de outros 6rgdos, trata-se de funcionalidade ndo utilizada pela maioria dos res-

pondentes (64,86%). De outra forma, 24,32% dos pesquisados informaram que ha essa

comunicag¢do, enquanto que 10,81% afirmaram que esse recurso inexiste.

Também foi informado por 56,75% dos respondentes que praticamente ndo ha di-

ficuldades para se consultar os sistemas informatizados do TCE-RN.

Quanto d existéncia de treinamentos para melhorar a utilizagdo dos aplicativos

disponiveis, o resultado mais representativo, apontado por 40,54% dos respondentes, foi

o de que existem, mas apenas “algumas vezes”. Mesmo percentual foi alcangado para as

alternativas “nunca” e “raramente”, juntas. Do ponto de vista quantitativo, esse resultado

aponta para uma fragilidade. Por outro lado, para os que julgaram que ha treinamentos,

esses foram considerados suficientes. Ou seja, sob o aspecto qualitativo (conteldo e

carga horaria), o modelo adotado é satisfatoério.

3.24 Planejamento e Fluxo de Trabalho

Esse topico considera os seguintes assuntos: quantidade de demandas, priorizagdo
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dos trabalhos, fluxo processual, andlise, deliberagdo e instrugdo processual, entre outros.

O levantamento feito apontou como aspectos positivos a fluidez do fluxo proces-
sual (97,50%), a compatibilidade entre a carga de trabalho e o prazo estabelecido para
a execucdo das tarefas (83,78%) e as andlises, deliberagdes e instrugcdes processuais
que, no entendimento de 56,76% dos respondentes, sdo realizadas no tempo necessario,
a depender da complexidade do caso. Alem disso, para a maioria (64,87%), nunca ou
raramente ha dificuldades para se estabelecer prioridades na elaborag¢do dos trabalhos
da Diretoria, que sempre ou frequentemente prioriza os temas em razdo da relevancia
ou urgéncia (89,19%).

Tambéem foi identificado que a Diretoria recebe uma grande quantidade de de-
mandas, conforme citado por 94,59% dos respondentes.

Esses resultados estdo apresentados, de forma mais detalhada, no quadro e gra-
fico a sequir:

Quesitos Percepgdo dos Servidores Incidéncia

¥

Nunca 16,22%

Existem dificuldades para se
estabelecer prioridades na
eIOborocao dos trabthOS? __

Grande 94,59%

Grande quantidade
de demandas externas
(outros 6rgdos)

Grande quantidade de
demandas
insignificantes

Como vocé avalia o fluxo
processual no seu setor?
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Quesitos Percepgdo dos Servidores Incidéncia

Sempre 35,14%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

A sua diretoria prioriza os
temas de relevancia/ urgéncia
da matéria?

Para os que consideram que hd alguma dificuldade para se estabelecer priorida-
des na elaborag¢do dos trabalhos (83,78%)?, as principais causas mencionadas estdo re-
presentadas no grafico a sequir. Registre-se que a pesquisa permitiu a escolha de mais

de uma alternativa:

GRrAFICO 4: Principals DiFicuLbabes No EsTaBELECIMENTO DE PrIORIDADES QUANDO DA ELABORACAO DOS TRABALHOS

o
OUTROS 3’23 %
FALTA DE INFORMAGAO SOBRE O o
ASSUNTO 9,68%
FALTA DE CONHECIMENTO ADEQUADO PARA o
REALIZAR AS aTIVIDADES/TAREFAS (I ©,45%
. . o
INGERENCIA PoLITICA [ 0 .00 %
DEMANDAS DIVERSIFICADAS
uLTiFuncionais, muLTiDiscipLNARES) [ 51,61%
PARA A DIRETORIA
MUIRAS DEMANDAS PARA A
pireroris [ 7 4,19 %
FALTA DE CRITERIOS OBJETIVOS PARA PRIORIZA-

GAO DAS ATIVIDADES/TAREFAS

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa

P16,13%

aplicada com os servidores da DAG, 2017

Acerca da quantidade de demandas apresentadas a DAG, a percepgdo é
a de que sdo muitas, além de uma quantidade considerada adequada ou razodvel
(81,08%). Ademais, para 64,86% dos respondentes essas demandas se classificam
como internas e para 100% como relevantes.

2 Respostas diferentes de NUNCA
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3.2.5 Quadro de Servidores e Carreiras

Neste topico, cumpre destacar o elevado percentual de respostas no quesito que
trata da percepg¢do acerca da adequada capacitacdo dos servidores em relacdo as suas
atribuigcdes (91,89%) e o respeito demonstrado pela Diretoria em relagdo & capacidade indi-
vidual de trabalho de cada servidor (97,30%), que se manifesta sempre ou frequentemente.

Também foi bastante significativo o entendimento de que as chefias da DAG sem-
pre estdo capacitadas para induzir o bom desempenho dos subordinados (67,57%).

Outro aspecto positivo foi o de que, para a maioria dos respondentes, o quadro de
servidores da Diretoria & formado por pessoas em quantidade suficiente e bem prepa-
radas (54,05%), com possibilidade de crescimento profissional (51,35%).

Cumpre destacar, também, que o entendimento majoritario € o de que o quadro
de servidores € composto por pessoas muito comprometidas com o trabalho (78,38%).
Essa percepg¢do também se manifesta em relagcdo a si, uma vez que 91,69% dos respon-

dentes também se consideram muito comprometidos.

Quabro 7: ResuLtapos Da Pesouisa: Quabro DE SERVIDORES E CARREIRA

Quesitos Percepgdo dos Servidores Incidéncia

Na maioria dos casos, vocé Muito comprometidos 78,38%
considera que os servidores com o trabalho

da sua Diretoria sGo:

Muito comprometido 91,89%
com o trabalho

As chefias da sua Diretoria
estdo capacitadas para induzir

o bom desempenho das atribui-
¢oes de seus subordinados?

Sempre 54,05%
Na sua avaliagdo, existe a possi-
bilidade de crescimento profis- Sim 51,35%

sional na sua Diretoria?

51,35%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017
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3.2.6 Capacitagao

Esse topico trata de temas como a motivagdo para participar de capacitacdes e opor-
tunidades ofertadas pelo Tribunal, conforme pode ser visualizado no quadro abaixo.

Quabro 8: ResuLTADOS Da Pesquisa: CAPACITACAO

Quesitos Percepgdo dos Servidores Incidéncia

Frequentemente

A sua Diretoria reivindica
cursos e treinamentos continu-
ados a Escola de Contas para
os seus servidores?

Frequentemente 13,51%

Qual o seu grau de motivagdo

para participar das capacita- Alto
¢oes ofertadas pela Escola de

Contas?

59,46%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

H& que se destacar o apoio da Diretoria no sentido de que os servidores se ca-
pacitem. Esse apoio € manifestado, entre outras formas, pela reivindicagdo de cursos e
treinamentos continuados a Escola de Contas e cujas oportunidades sdo ofertadas aos
servidores de forma democrdatica.

Os servidores também informaram que estdo motivados para participar de capa-
citagdes, sejam elas promovidas pela Escola de Contas ou por outras instituicdes.

3.2.7 Comunicagao

Este topico considera os seguintes assuntos: como se classifica a comunicagdo
interna entre os servidores da DAG, a comunicacdo destes com as demais Diretorias do
Tribunal e com os gabinetes dos Conselheiros e do MPJTC.
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O quadro a sequir apresenta os principais resultados da pesquisa:

Quabro 9: ResuLTabOS Da Pesquisa: COMUNICACAO

Quesitos Percepg¢do dos Servidores Incidéncia

Existe troca de ideias entre

os membros da sua equipe?
Frequentemente 59,46%

Boa 51,35%
Como vocé classifica a comuni-
cag¢do entre a sua Diretoria, os
gabinetes dos conselheiros e
do MPJTC? Boa 83,78%
Sim 81,08%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

ma para a DAG, uma vez que foi considerada como 6tima ou boa em todos os casos,
ou seja, tanto no dmbito interno, quanto no relacionamento com as outras diretorias do

Percebe-se que os respondentes entendem que a comunica¢gdo ndo € um proble-

Tribunal e com os gabinetes dos Conselheiros e do MPJTC.

gragdo entre os servidores e a chefia, o que se reflete na elevada troca de ideias entre

Quanto ao layout, a maioria entende que a configuragdo atual proporciona inte-

0os membros da equipe.

3.2.8

dos pontos fortes e fracos identificados, bem como a manifestagdo espontdnea de suas

Expectativa dos Servidores

Neste topico estdo refletidas as agdes sugeridas pelos respondentes em fungdo

expectativas em relagdo a eles e ao seu cotidiano de trabalho na DAG.
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3.2.8.1 Expectativas Sobre o Trabalho de Reestruturagcdo da DAG

As expectativas declaradas pela equipe da DAG em relagdo ao trabalho de reestru-
turacdo da Diretoria estdo apresentadas no grdafico a seguir:

GRrAFico 5: ExpecTaTivas Dos SERVIDORES EM RELACAO Ao TrasaLHO DE REESTRUTURACAO Da DAG

OUTROS 0,00%

CONTRIBUIR PARA QUE HAJA MELHOR o
ATENDIMENTO AS DEMANDAS INTERNAS E 35,14 /O
EXTERNAS

POSSIBILITAR O REDIMENSIONAMENTO o
pADIReToRIA TN 21,62%
MAIOR FLUIDEZ NOS PROCESSOS o
o Trasaio T 45,95 %
auMenTo pA proouTIvIDADE | 29,7 3%
MAIOR DISPONIBILIDADE PARA O PLANEJAMENTO o
E A EXECUGCAO DOS TRABALHOS I 56,/6%
APROFUNDAMENTO NOS TRABALHOS I 0O 7 3%

MAIS COMPLEXOS
MELHORIA DOS PROCESSOS o
DE TRABALHO — 70,27%

FONTE: Elaborado pela APG, a partir da pesquisa aplicada com os servidores da DAG, 2017

Observe-se que as expectativas com maior grau de incidéncia sdo aquelas rela-
cionadas com a melhoria dos processos de trabalho (70,27%) e maior disponibilidade
para o planejamento e a execugdo dos trabalhos (56,76%).

3.2.8.2 Expectativas Espontdneas dos Servidores

N&o houve manifestagdes espontdneas dos servidores que responderam a pesquisa.
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Nesta etapa do trabalho, os servidores da DAG foram reunidos para discutir trés
temas especificos relacionados com o fluxo, a qualidade e a carga de trabalho, com o
objetivo de identificar as competéncias da Diretoria, assim como as causas de alguns
problemas mais criticos e suas possiveis solugdes.

O evento foi realizado no dia 07/06/2017, na sala de treinamento da Escola de Con-
tas, e contou com a participagdo de 24 servidores (53%).

Na ocasido, foram formados 05 grupos para discutir questdes apresentadas em
um formuldario previamente elaborado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo.

Os resultados desse trabalho estdo apresentados, de forma detalhada e consoli-
dada, no Anexo Il.

Dentre as causas mais recorrentes dos problemas ou dificuldades que prejudicam/
comprometem o desempenho da DAG foram mencionadas as seqguintes:

1 Auséncia de padroniza¢do das rotinas de trabalho

Falta de informatizacdo das fichas funcionais

Impossibilidade de acesso a informagoes antigas (financeiras) e falta de
3 documentos no acervo do Tribunal (ex.: contracheques anteriores a 2005)

Equipamentos obsoletos, dificultando a manutengao,
V.l e sistemas inconsistentes

Auséncia de um sistema de rastreamento e controle da frota de veiculos
of do Tribunal

Necessidade de consultar diversas fontes antes de elaborar
6 uma informacao

Solicitagdes realizadas informalmente pelos servidores,
Al causando descontrole

Excesso de burocracia, inclusive para a contratagdo de pequenas
8 reformas e tarefas

9 Dificuldades na alimenta¢do de dados do SIAl

Duplicidade de sistemas utilizados no controle contdbil




Pouca autonomia dos setores, com a concentragao de responsabilidade
1) na Diretoria e na Secretaria Geral

A conclusdo de algumas etapas da rotina de trabalho guarda dependén-
IPB cia entre os setores, retardando a conclusdo dos processos

Recursos tecnologicos inadequados para os processos
Ikl de compra/pagamento

Escassez de mao de obra e, por vezes, falta de comprometimento
(Pl de alguns servidores

Alguns tipos de processo sdo analisados apenas por
Il determinados servidores

Falha de comunicagdo/integracdo entre os setores demandantes
i[-@ e demandados

Falta de um planejamento adequado

—-—
~

Falta de definigdo das competéncias dos setores

-—
Oo

Falta de disciplinamento do fluxo processual e das rotinas de trabalho

©

Falta de comunicag¢do entre os setores e integragdo interna

Falta de pessoal qualificado

N
—

Falta de capacita¢do continuada

N
N

Desconhecimento da legislagdo, das rotinas de trabalho existentes e das
pXf atribuicées do cargo

Falta de controle efetivo dos contratos

Falta de definigcdo quanto aos prazos de cada etapa do processo

Grande quantidade de demanda

Inexisténcia de manuais de procedimentos e de gestdo de contratos

Processos antigos ainda ndo digitalizados

N
Oo

Deficiéncia no controle de prazos dos contratos

s, [T T e oo
P ol decontolstetvodosconteatos
B o da detinso quanto cos prazos docod aepa daprosamee
WY oroviewenidedededemanse
B isercic de mansls de procedimentos  de geatio de conrator

N
O




0 Servidores acumulando tarefas de mais de um setor

Falta de conhecimento da legislagdo, especialmente aquela

que trata de contratos

Complexidade dos trabalhos e dificuldades para executa-los (utilizagdo
kQ de vdrios softwares e buscas fisicas para uma unica informagao)

Inadequacado do perfil individual do servidor as atividades desenvolvidas

Para eliminar ou mitigar esses problemas, as sugestoes mencionadas com maior
frequéncia foram as seguintes:

Padronizar e normatizar os fluxos e rotinas de trabalho
adotados na Diretoria

Cadastrar as fichas funcionais, mantendo-as atualizadas
em um sistema informatizado préprio

Digitalizar todas as fichas funcionais existentes em formato
de papel,bem como os processos mais antigos, e implantar
medidas que permitam o acesso as antigas fichas de infor-
magoes financeiras

Elaborar manuais de procedimentos e de gestdo de
contratos, com fluxogramas, modelos de informagodes
e prazos em cada etapa

Promover capacitagcao especializada da equipe, de forma
continuada, com cursos nas atribuigdoes e matérias objeto de
andlises pela Diretoria, inclusive do SIAl, assim como treina-
mentos motivacionais e na drea de Tl

Ampliar o corpo técnico da Diretoria, remanejando
pessoal de outras dreas (inclusive assessor juridico)
ou realizando concurso publico




Recuperar e/ou substituir os equipamentos do Tribunal,
especialmente aqueles mais antigos que exigem manuten-
¢oes muito frequentes

Implantar um sistema de rastreamento de veiculos que auxi-
lie no controle e na programa¢ado das manutengdes da frota

Respeitar a ordem cronoldgica de entradas dos processos,
requerimentos e memorandos, e evitar atendimento de pedi-

dos realizados oralmente

Unificar os sistemas utilizados pela contabilidade e atualiza-
-los, de acordo com as novas normas contdbeis

Conceder maior autonomia aos setores e reduzir a burocra-
cia, inclusive no que se refere arealizagdo de pequenas
obras e manutenc¢ado das instalagoes

Planejar o impacto das mudangas, inclusive daquelas decor-
rentes de Resolugdes, de forma periddica e mediante a parti-
cipagdo dos setores diretamente afetados

Definir e regulamentar as competéncias das unidades
da DAG

Criar uma unidade de gestdo de pessoas na estrutura
do Tribunal

Implantar uma politica de gestdo de pessoas que contemple
um programa de qualidade de vida e incentivo aos servido-
res e que busque adequar as atividades ao perfil de compe-

téncias individuais




Desenvolver meios de melhorar a comunica¢do interna
(e-mail, chat...)

Qualificar o quadro de pessoal da Diretoria

Reavaliar a gestdo de contratos no Tribunal

Melhorar o planejamento das atividades, inclusive com
os setores envolvidos ou interessados

Melhorar o sistema informatizado de controle dos contratos,
atas e convénios

Promover a conscientizac¢do individual e coletiva de atendi-
mento as demandas com eficiéncia e em tempo habil.

Melhorar a integragdo do setor de Tl com as demandas
do setor financeiro

Desenvolver sistemas especificos para o cdiculo das progres-
soes, melhorar outros sistemas, adequando-os as necessida-
des da Diretoria (ex.: SOFC, sistemas contdbeis etc.)

Disciplinar o acesso as informagodes financeiras da Secretaria
de Administragcdo do Estado, especialmente aquelas relativas
a contribuicdo dos servidores para a previdéncia (periodo
anterior aimplanta¢do da folha de pagamento)




Observe-se que ha varias demandas da DAG que envolvem outros setores, em es-
pecial a Diretoria de Informatica (DIN) e a Escola de Contas.

No primeiro caso, as questdes mais relevantes resultaram nas seguintes demandas:

a) Unificar os sistemas utilizados pela contabilidade e atualiza-los,
de acordo com as novas normas contdbeis;

b) Desenvolver meios de melhorar a comunicag¢do interna da DAG

(e-mail, chat...);

c) Melhorar o sistema informatizado de controle/acompanhamen-
to de contratos, atas e convénios;

d) Desenvolver solugdes para as atividades do setor financeiro,
mais especificamente com relagdo aos processos de compras/pagamentos;

e) Desenvolver sistemas especificos para o cdalculo das progressdes
e melhorar outros, adequando-os as necessidades da Diretoria (ex.. SOFC?,

controle de prazos para algumas atividades etc.);

f) Atuar no sentido de viabilizar a implantacdo de um sistema que
auxilie a gestdo da frota, inclusive no que se refere ao controle das manuten-

cOes preventivas;

g) Realizar treinamentos acerca das funcionalidades dos sistemas
de TI, especialmente com relagdo ao SIAI.

No que se refere s demandas feitas pela DAG para a Escola de Contas, é importante
mencionar que foi identificada uma caréncia muito grande de treinamentos mais espe-
cificos, voltados para as atividades cotidianas da Diretoria, inclusive na area de TI. Tam-

bém foi mencionada a necessidade de treinamentos motivacionais.

Assim, faz-se necessdrio que sejam ofertados cursos internos e externos, tedricos
e praticos, cujos contetdos atendam a essas necessidades. Algumas dessas demandas

ja foram incluidas no PDA 2017-2018 e enviadas para a Escola.

3 Sistema Orgamentario, Financeiro e Contabil
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5 AvALIACAO DAs INFORMACOES COLETADAS
(Pesquisa E OFiciINA DE TRABALHO)

Os resultados obtidos neste trabalho sdo frutos da aplicagdo de uma pesquisa e
de uma oficina de trabalho que contou com a participa¢cdo da maioria dos servidores

da Diretoria.

Alem dos pontos fortes e fracos da estrutura atual, foi possivel identificar proble-
mas especificos de fluxo, qualidade e carga de trabalho, bem como suas possiveis solu-
¢cOes, cujos resultados estdo apresentados, de forma consolidada, a sequir:

No que se refere ao quesito Relacionamento, constatou-se ndo haver problemas
muito significativos. O clima € bastante satisfatorio, predominando aspectos como alta
integra¢do, alta colaboragdo e facil acesso aos superiores, subordinados e colegas. Por
outro lado, predomina o sentimento de que as opinides dos técnicos, embora valoriza-
das pelo Diretor e coordenadores dos setores, ndo o sdo pelos demais membros da equi-

pe. Esse aspecto precisa ser mais bem trabalhado internamente.

Quanto ao tépico Qualidade no Trabalho, constatou-se que os servidores apre-
sentaram respostas contraditorias no quesito “qualidade das informagdes produzidas
na Diretoria”, uma vez que foi afirmado que a qualidade das informagdes produzidas é
otima ou boa, todavia, hd uma quantidade elevada de trabalhos que precisam ser refei-
tos (retrabalho).

De acordo com os servidores, essa necessidade de refazer o trabalho decorre do
excesso de demanda com prazos reduzidos, da falta de aten¢cdo e de treinamento/qua-
lificagdo do corpo técnico e da auséncia de padronizacdo das rotinas e do fluxo de tra-
balho, entre outros. Esta Ultima, inclusive, gerou informacgdes conflitantes.

O entendimento manifestado na fase da pesquisa de que as instrugdes proces-
suais da Diretoria seguem um padrdo preestabelecido, ndo foi confirmado durante a
oficina, sendo essa uma das causas apontadas para a complexidade do trabalho e exis-
téncia de lacunas, carga excessiva de trabalho, ndo cumprimento dos prazos, auséncia

de controle e pontos de atengdo.

Nesse contexto, € importante a ado¢do das seguintes medidas: (i) instituir uma
base de conhecimento uniforme, por meio de capacitacdes mais direcionadas para as
atividades da DAG; (ii) atualizar ou elaborar, quando for o caso, manuais de procedi-
mentos ou fluxos de trabalho, com o objetivo de padroniza-los e normatizda-los, estabe-
lecendo, sempre que possivel, prazos para cada etapa do trabalho, checklists e modelos
especificos para as diversas matérias analisada, de modo a evitar informag¢des incom-
pletas, superficiais e inconsistentes; (iii) instituir uma rotina de supervisdo dos trabalhos
e revisdo das informagdes, pareceres e relatorios técnicos emitidos; e (iv) estabelecer
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equipes multidisciplinares para a realizagdo das atividades mais complexas, possibili-
tando a troca de conhecimento entre os servidores.

Quanto ao item Tecnologia, verificou-se que o Uso, o0 acesso, a velocidade e a esta-
bilidade dos sistemas disponibilizados pelo Tribunal sGo avaliados positivamente pelos
servidores. Por outro lado, foram feitas criticas ao SIAl, sendo apontada como uma das
causas da complexidade do trabalho a dificuldade de alimentagdo dos dados no referi-

do sistema.

Foram mencionados, ainda, outros aspectos que representam fragilidades no que-
sito tecnologia, para os quais sdo necessarias solugdes mais imediatas. Merecem desta-
que os seqguintes:

a) A Diretoria utiliza dois sistemas distintos para a realizagdo do
controle contdabil, sendo necessdria a sua unificacdo e atualizagcdo, com base

Nnas Novas normas contdbeis;

b) Necessidade de maior integracdo da area de Tl com as deman-
das do setor financeiro, mais especificamente com relagdo aos processos de

compras/pagamentos;

c) Necessidade de desenvolver/implantar melhorias no sistema
SOFC, a fim de solucionar algumas deficiéncias;

d) O sistema informatizado de controle dos contratos, atas e con-
vénios precisa ser melhorado, inclusive no que se refere ao monitoramento

dos prazos envolvidos;

e) Auséncia de ferramentas adequadas para as atividades desen-
volvidas pelo atual setor de pessoal, a fim de tornar mais aqgil e eficaz o con-
trole de férias, progressdes e atualizagdo/manuten¢do das fichas cadastrais

dos servidores; e

f)  Necessidade de desenvolver ferramentas de comunicagdo inter-
na, como e-mail institucional, chat etc., a fim de melhorar o fluxo de trabalho.

Para mitigar essas deficiéncias ou fragilidades, € importante adotar as sete provi-

déncias mencionadas no item 4, paginas 29 e 30 (demandas para a DIN).

Com relagdo ao Planejamento e Fluxo de Trabalho, os principais pontos positivos
observados na pesquisa foram os seguintes: a fluidez do fluxo processual na Diretoria, a
distribuicdo da carga de trabalho compativel com o prazo de execugdo das tarefas e as
andlises/deliberagdes/instrucdes processuais, que se realizam no tempo necessario, de
acordo com a complexidade do caso, apesar da grande quantidade de demanda.

Também foi reconhecido que ndo ha dificuldades para se estabelecer prioridades
na elaborag¢do dos trabalhos, que sempre ou frequentemente levam em consideracdo os
temas de relevancia e urgéncia.
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Apesar disso, durante a oficina ficou claro que existem gargalos, lacunas, duplici-
dade e sobreposi¢do no processo de trabalho, causados pela falta de um planejamento
adequado das atividades, inexisténcia ou inadequagdo de rotinas, tutoriais, manuais de
procedimentos e afins, excesso de burocracia, existéncia de processos ndo digitalizados
e documentos em papel desatualizados (ex.: fichas funcionais), falta de monitoramento
de prazos, escassez de recursos humanos, falta de comprometimento com o trabalho,
auséncia de definicdo das competéncias dos setores, entre outros.

Ante o exposto, &€ importante: (i) identificar e normatizar os fluxos de trabalho da
DAG; (ii) estabelecer padrbes de procedimentos com os respectivos prazos para cada
etapa desses fluxos; (iii) melhorar a etapa de planejamento das atividades, visando &
obten¢do de informagdes consistentes com o objeto do trabalho a ser desenvolvido;
(iv) compatibilizar a fase de execugdo com a de planejamento; (v) monitorar agdes
que envolvam outros setores ou terceiros, para garantir o cumprimento dos prazos; (vi)
adotar medidas que viabilizem a digitalizagcdo do estoque de processos e o cadastra-
mento, atualizacdo e informatizacdo das fichas funcionais dos servidores; (vii) definir e
regulamentar as competéncias das unidades; e (viii) conscientizar os servidores sobre o

cardter coletivo do trabalho - (trabalho em equipe).

Quanto ao topico Quadro de Servidores e Carreiras, constatou-se que embora a
pesquisa tenha revelado que os servidores entendem que possuem a adequada capaci-
tagdo para desenvolver suas atribuicdes, observou-se que foram fortemente retratados
aspectos que indicam a necessidade de melhor qualificagdo do quadro de pessoal.

Também ficou evidente a necessidade de ser avaliado o perfil do servidor em re-
lagdo as tarefas desenvolvidas, bem como a distribui¢gdo equitativa das atividades pelas
chefias. Importante, tambéem, que mais de uma pessoa saiba ou esteja preparada para
realizar determinada tarefa, a fim de evitar gargalos e acumulo de trabalho, e que haja

maior colabora¢do entre as pessoas.

Todos esses aspectos foram mencionados como causas da carga excessiva e do

desbalanceamento dos trabalhos.

Quanto ao tépico Capacitagdo, percebeu-se uma grande quantidade de comentdrios
positivos em relacdo ao apoio da Diretoria para que os servidores se capacitem. Isso fica
demonstrado por meio das solicitagdes de cursos encaminhadas para a Escola de Contas,
pbem como na forma democratica como esses cursos sdo ofertados aos servidores.

Do mesmo modo, verifica-se que a motivagdo para participar desses eventos &

alta, sejam eles promovidos pela Escola de Contas ou ofertados por outras instituigdes.

Quanto ao topico Comunicagdo, as opinides dos respondentes sdo majoritaria-
mente satisfatorias. Esse entendimento, todavia, ndo foi confirmado durante a oficina,
quando a falha de comunicagdo foi apontada como causa de varios problemas, entre os

quais a duplicidade de trabalho e atividades sem a devida programagdo/previsdo.
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Assim, sugere-se desenvolver mecanismos internos capazes de integrar a equipe
da DAG, bem como atuar no planejamento e na divulgacdo das atividades, tanto interna
quanto externamente a Diretoria.

6 PRorPosTA DE REESTRUTURACAO DA DAG

Atualmente, a DAG integra a Secretaria de Administragcdo Geral, conforme apre-
sentado na figura a sequir:

FicurRA 1: ORGANOGRAMA SIMPLIFICADO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL — SITUACAO ATuAL

Secretaria de
Administragcao Geral

Recepgdo / Secretaria

Assessoria Técnica Nucleo de Gestao
da SAG de Pessoas

Assessoria de Nucleo de
Seguranga Sustentabilidade

Comissdo Permanente

Setor de Saude de Licitacdo

Diretoria de Diretoria de Diretoria de

Expediente

Informdtica Administragdo Geral
(DAG)

FONTE: Elaborado pela APG, agosto/2017

Como estruturada atualmente, essa Diretoria desempenha atividades complexas,
dirigindo dareas multifuncionais e multidisciplinares. SGo nove setores, com demandas,

complexidade e responsabilidade distintas, conforme quadro a seqguir:
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Quabro 10: Comprosicio ATuaL ba DAG E ATIvVIDADES DESENVOLVIDAS

Item Setor Descrigdo

Desempenha atividades especificas de folha de paga-
2 Setor de Folha de Pagamento mento, a partir das informagdes produzidas pelo Setor
de Pessoal.

E o setor responsdvel pelo empenho, liquidagdo e pagamen-
4 Setor Financeiro to das despesas do TCE/RN. Apesar disso, ndo hd integragao
de suas atividades com o Setor de Contabilidade.

E responsdvel pela guarda, controle e liberacdo de mate-
6 Setor de Almoxarifado rial de escritério e de limpeza, entre outros, necessdrios
ao funcionamento e manuten¢do do TCE/RN.

Realiza, como atividade principal, a programagao,
8 Setor de Transporte coordenag¢do e execugdo dos servigos de transporte de
pessoas e materiais.

FONTE: Lei Complementar n®411,de 08/01/2010 /levantamento realizado pela FUNPEC (Processo n®2945/2010)
/ levantamento realizado pela APG durante a Oficina (07/06/2017)

Cumpre registrar que, embora exista e funcione na DAG, mais especificamente no
setor de contabilidade, o setor de contratos ndo estd regulamentado. Conta com dois
servidores e realiza atividades que guardam relagdo com o tema.

O organograma simplificado a sequir demonstra a situacdo atual da Diretoria:
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Ficura 2: ORGANOGRAMA SIMPLIFICADO DA DAG - SITUACAO ATUAL

Diretoria de Adminis-
tracdo Geral (DAG)

Recepgdo da DAG
(Secretaria)

Setor de Material,
Compras e
Patriménio

Setor Técnico Setor de Folha Setor de
de Manutengdo de Pagamento Contratos

Setor de
Arquivo

Setor de
Almoxarifado

Setor de Setor Setor de Setor de
Pessoal Financeiro Contabilidade Transporte
FONTE: Elaborado pela APG, agosto/2017

A proposta de reestruturagdo da DAG foi pensada de acordo com o estabelecimen-
to de processos de trabalho essenciais ao seu funcionamento, contemplando a satisfa-
¢8o e a valorizagdo do servidor e buscando melhorar o desempenho da Diretoria. Tem
por objetivo mitigar seus pontos fracos e reforgar os pontos fortes, assim como apontar
solugdes para os principais problemas identificados. Também assumiu, como premissa,
que ndo deve haver aumento de custos para o TCE-RN. Nesse sentido, a quantidade de
cargos em comissdo ja existentes deverd ser mantida na configuracdo futura:

TaBELA 2: QUANTIDADE DE CAaRGOS EM CoMISSAO /GRATIFICACOES EXISTENTES NO AMBITO DA DAG

Simbolo do cargo/ Gratificagdo Quantidade

GRG NS2 03
GRG NA1 05

TOTAL 31

FONTE: Elaborado pela APG, a partir de dados fornecidos pela DAG, agosto/2017
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6.1ProPOSTA DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A proposta aqui apresentada tem por objetivo distribuir as atividades de forma
mais equilibrada, de acordo com as mateérias tratadas e tendo por base as competén-
cias da Diretoria e o perfil técnico dos servidores. Foram consideradas as opinides dos
técnicos, manifestadas nas fases da pesquisa e da oficina, assim como a Resolugdo n®
006/2012, que instituiu as politicas de recursos humanos no dmbito do TCE-RN.

Dessa forma, sugere-se a transformag¢do de alguns setores em coordenadorias,
com o objetivo de (i) agrupar atividades afins, (ii) evitar a sobreposi¢cdo de competén-
cias da DAG com a Secretaria de Administragdo Geral e (iii) redistribuir as competéncias
das unidades.

O organograma proposto para a Secretaria de Administragdo Geral, com deta-
Ihamento da DAG, é um modelo caracterizado pela geréncia forte e decisdria, mas com
o6rgdos de coordenagdo definidos em razdo das fungdes que desempenham, conforme
apresentado a sequir:

Ficura 3: ProPosTA DE ORGANOGRAMA DA SECRETARIA GERAL — DETALHAMENTO DA DAG

Secretaria de
Administragdo Geral

Nucleo de
Licitagoes

Recepgdo/
Secretaria)

Nucleo de
Contratos

Assessoria
Técnica

Nucleo de
Sustentabilidade

Assessoria de
Seguranga

Diretoria de Diretoria de Adminis- Diretoria de
Informadtica tragdo Geral CC-2 Expediente
Recepgdo/
Secretaria

Setor de
Arquivo

Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de
Folha de Pagamento Gestdo de Pessoas Orgamento e Infraestrutura e Compras e
CC-3 CC-3 Finangas CC-3 Transporte CC-3 Suprimentos CC-3

Setor de
Cadastro Setor de
e Informacgédo Setor de Setor Técnico Compras
de Pessoal Tranporte de Manutencdo
Setor de Saude
Setor de e Bem-Estar Setor de

Desenvolvimento Almoxarifado

e Desempenho

Coordenadoria de
Contabilidade CC-3

Setor de
Patriménio

Funcional

FONTE: Elaborado pela APG
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Principais alteragdes em relagdo ao modelo atual:

a) Criagdo de seis coordenadorias, cada qual representada por um
coordenador, simbolo CC-3 (cinco desses seis cargos ja existem na propria
DAG): Coordenadoria de Contabilidade; Coordenadoria de Gestdo de Pes-
soas; Coordenadoria de Folha de Pagamento; Coordenadoria de Orgamento
e Finang¢as; Coordenadoria de Infraestrutura e Transporte e Coordenadoria

de Compras e Suprimento;

b) O Setor de Saude ¢ o0 Nucleo de Gestdo de Pessoas, atualmente
subordinados diretamente & Secretaria de Administracdo Geral, passam a
integrar a DAG e passam a se chamar, respectivamente, de Setor de Saude
e Bem-Estar e Setor de Desenvolvimento e Desempenho Funcional;

c) O Setor de Pessoal passa a se denominar Setor de Cadastro e
Informac¢ado de Pessoal, subordinado ad Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;

d) O Setor de Material, Compras e Patrimoénio é dividido em dois:
Setor de Patrimonio, que passa a ser subordinado & Coordenadoria de Con-

tabilidade, e Setor de Compras, subordinado a Coordenadoria de Compras

e Suprimento:

e) J& o Setor de Arquivo sai da DAG e passa a integrar a_Diretoria
de Expediente (DE), por desenvolver atividades mais alinhadas com as com-

peténcias dessa Diretoria;

f) O Setor de Contratos sai da DAG e passa a integrar a Secretaria
de Administracdo Geral, com o nome Nucleo de Contratos, no mesmo for-

mato do NUcleo de Licitagdes.

6.2ProrPosTA DE LavyouT Da DIRETORIA DE ADMINISTRACAO GERAL (DAG)

A implementagdo do novo organograma requer, além da alocagdo de novos servi-
dores, algumas alteragdes de layout. Dessa forma, foi solicitada ao Setor Técnico de Ma-
nutengdo (STM) a elaboracdo de um projeto bdsico adequado aestrutura organizacional

aqui apresentada.

O anexo lll contém o layout proposto para a DAG, com excecdo da Coordenadoria
de Infraestrutura e Transporte, do Setor de Almoxarifado e do Setor de Salude e Bem-Es-
tar, para os quais ndo se prevé alteracdes no momento.
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6.3DIMENSIONAMENTO DE PeEssoalL Na ESTRUTURA PROPOSTA

Com relagdo ao quantitativo de pessoal por setor, foram identificadas algumas

caréncias, conforme dimensionamento proposto a sequir:

TaBeLa 3: DiMENsIONAMENTO Da Equire Da DIRETORIA DE ADMINISTRACAO GERAL — NOVA ESTRUTURA

Unidade Quantidade| Quantidade | Principais Caréncias
Atual Proposta (Cargos/Formagdes)

Diretoria

Coordenadoria de Contabilidade

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Setor de Saude e Bem-Estar s el aes

Psicologia
Coordenadoria de Folha Administracdo/
de Pagamento Ciéncias Contdbeis

Coordenadoria de Infraestrutura
e Transporte

Setor Técnico de Manutengdo

Setor de Compras Administragdo

Subtotal 1 47

Subtotal 2 03

FONTE: Elaborado pela APG, a partir de informagdes fornecidas pela DAG em 14/12/2017
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Ou seja, para realizar o trabalho adequadamente, a Diretoria de Administragdo
Geral precisara contar com uma equipe de 55 pessoas, assim distribuidas: O1 diretor, 03
estaqgidrios e 51 servidores, conforme indicado na tabela anterior.

6.4CoMPETENCIAS E ATRIBUICOES NO AmBITO DA DIRETORIA
DE AbMINISTRACAO GERAL (DAG)

O Tribunal de Contas estd organizado e estruturado por meio de lei (Lei Com-
plementar n® 411/2010) e sua competéncia deve ser distribuida entre os 6rgdos que o
compdem.

A Diretoria de Administracdo Geral (DAG), subordinada a Secretaria de Administra-
cdo Geral, € responsavel por exercer o planejamento, a coordenag¢do, a supervisdo e a
execu¢do das unidades setoriais que |lhe sdo subordinadas. Sdo atividades multifuncio-
nais e multidisciplinares, com diferentes niveis de complexidade, que vdo desde ativida-
des financeiras e contdbeis, passando por informagdes de pessoal, folha de pagamento
e contratos, até compras, patrimonio, material, almoxarifado, manutencdo, transporte e
arquivo. Entretanto, as competéncias e atribuigdes no dmbito da DAG ndo estdo defini-
das, o que gera alguns conflitos e, principalmente, sobreposi¢gdo com a propria Secreta-

riac de Administragcdo Geral, a qual a DAG estd subordinada.

Antes, porém, de identificar essas competéncias, € importante entender os concei-
tos apresentados a sequir:

= Competéncia: conjunto de poderes que uma autoridade
pUblica (administrativa)/é6rgdo tem para praticar atos e tomar de-
cisbes. Pode ser em razdo da materia, em razdo da hierarquia, em
razdo do territério etc. Quando se fala apenas de competéncia, signi-
fica, geralmente, competéncia em razdo da matéria;

= Atribuigdo: corresponde ds atividades e responsabilidades

inerentes a um cargo ou fung¢do para a execugdo de um servigo.
No contexto aqui tratado, competéncia e atribuicdo decorrem de lei.

Dessa forma, com base nesses conceitos foram delineadas propostas de compe-
téncias dos 6rgdos e atribui¢cdes dos principais cargos/fungdes no dmbito dessa Direto-
ria, conforme exposto a seqguir.
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6.4.1

Competéncias da Diretoria de Administragdo Geral (DAG)

A Diretoria de Administracdo Geral é responsdvel pela coordenagdo de grande

parte das atividades-meio do Tribunal de Contas, que correspondem as fungdes de ges-

tdo administrativa, contabil, financeira, orcamentaria, de pessoal, de infraestrutura, de

compras, suprimento e transporte.

Compete a Diretoria de Administragcdo Geral (DAG)

I. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das coordenado-
rias subordinadas, orientando-as e buscando os recursos necessdarios ao bom de-
sempenho das suas atividades;

Il. Gerenciar e organizar o funcionamento e as atividades relativas a sua
area de atuacdo, com o objetivo de simplificar os procedimentos e delegar compe-
téncia aos titulares das Coordenadorias subordinadas para despachar, em nome

da Diretoria, em assuntos especificos;

lll. Propor e coordenar a elaboracdo de manuais relativos ao funciona-
mento das atividades, rotinas e procedimentos e a padronizagdo de processos de
trabalho inerentes as atividades da Diretoria, para utilizagdo nas Coordenadorias
subordinadas;

IV. Definir projetos, agcdes, atividades e metas no dmbito da Diretoria, em
consondncia com o planejamento estratégico vigente;

V. Executar e controlar planos, bem como avaliar os resultados alcanga-

dos pela Diretoria, promovendo os ajustes necessarios quando for o caso;

VI. Encaminhar ao Secretario Geral propostas relativas a assuntos da sua
area de atuagdo e avaliar os resultados das politicas implantadas;

VIl. Implantar e gerenciar politicas de higiene e seguranga do trabalho,

fiscalizando o cumprimento das normas em vigor;

VIll. Analisar, em conjunto com outras unidades do Tribunal, a Lei de Dire-
trizes Orcamentarias, a fim de identificar a existéncia de dispositivos que compro-

metam a atuacdo da Corte de Contas;

IX. Gerenciar a proposta orgamentdaria anual do Tribunal, assim como a
execucdo do orcamento, encaminhando os resultados ao Secretdrio Geral;

X. Coordenar o acompanhamento dos dados consolidados de custos do

Tribunal, dando o devido conhecimento ao Secretario Geral e tommando as provi-
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déncias necessdarias ao controle de gastos;

Xl. Adotar medidas necessarias a prote¢gdo e a conservagdo do patrimo-

nio do Tribunal,
Xll. Assessorar o Secretdrio Geral em matérias de sua competéncia;

Xlll.  Prestar apoio a Secretaria de Controle Externo, participando do plane-
jamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem recur-

sos materiais e/ou conhecimentos especificos de sua area de atuagdo;

XIV. Manter sistematica apropriada para assegurar o armazenamento e a
atualizagdo das bases de informagdes gerenciais, em consondncia com as orien-
tagdes da Diretoria de Informatica, de forma a propiciar andlises, avaliagdes e
relatorios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho especificos

de sua drea de atuacdo;

XV. Elaborar, relativamente a sua drea de atuacdo, certiddes ou declara-
¢Oes a pedido de interessado;

XVI. Consolidar, anualmente, no transcorrer do Ultimo bimestre as inten-
¢cbes de cursos e palestras sugeridas pelas coordenadorias subordinadas para o

exercicio seguinte e encaminhd-las para a Escola de Contas;

XVIl. Realizar, por meio do Setor de Compras, as cotacdes e/ou pesquisas
de pregos de materiais, bens permanentes, obras e demais servigos, bem como
atuar junto ao Nucleo de Licitagdes na definigdo dos procedimentos licitatérios de

interesse do Tribunal;

XVIIl. Elaborar relatorios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na Diretoria e os principais resultados alcan¢cados no periodo;

XIX. Elaborar o Plano Diretor da unidade;

XX. Atualizar e manter atualizadas as informacdes do sistemma Channel ou
outro que venha a substitui-lo;

XXI. Participar do planejamento estratégico do Tribunal,

XXIl. Desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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6.4.2

Competéncias da Coordenadoria de Contabilidade

E a unidade responsdvel pela integracéo e pela supervisdo das atividades contd -
beis do Tribunal de Contas, inclusive aquelas relacionadas com a sua gestdo patri -
monial, despesas de pessoal e encargos.

Compete & Coordenadoria de Contabilidade

I. Gerenciar e controlar as atividades relacionadas com a andlise e o

registro de todos os demonstrativos contdbeis relativos & gestdo financeira e pa -
trimonial do TCE-RN, emitindo relatérios de acompanhamento, quando for o caso,
cientificando a Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG) de eventuais alteracdes
na execucdo orcamentdria e financeira aprovada no inicio do ano.

Il. Gerenciar e controlar atividades relacionadas com a andlise das contas
analiticas e sintéticas utilizadas no Plano de Contas do TCE-RN, disponibilizando relato-
rios de acompanhamento, quando for o caso;

lll. Gerenciar atividades relacionadas com os servicos de andlise, classificacdo,
lancamento e escrituracdo contdbil, de acordo com a legislacdo em vigor e de responsa-
bilidade do TCE-RN;

IV. Cientificar a Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG) das alteracdes
nas execugdes orcamentdrias e financeiras aprovadas no inicio de cada
exercicio.

V. Analisar as atividades inerentes ao registro e conferéncia das Notas
de Lancamentos dos sistemas financeiro e patrimonial, obedecidos aos principios
contdbeis e as normas legais vigentes;

V. Analisar, sob os aspectos da legalidade, legitimidade e economicida
de, os documentos recebidos da Diretoria relativos as operacdes realizadas, pro -
cedendo a sua classificag@o de acordo com o Plano de Contas em vigor;

VII. Proceder & andlise sistemdtica das contas analiticas e sintéticas do
Plano de Contas utilizadas pelo Tribunal, de modo que os valores indicados nos
relatérios e nos balancetes espelhem com exatiddo o resultado das operacdes
realizadas;

VIIl. Analisar e informar os registros contdbeis efetuados nos processos
pagos, encaminhando-os & Diretoria para revisdo;
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IX. Supervisionar a execucdo das atividades de recebimento, controle,
processamento, distribuicdo e arquivamento dos documentos pertinentes & Coor -
denadoria, tais como listagens, relatérios, balancetes e demais pecas contdbeis;

X. Proceder & apropriacdo das despesas de pessoal, transferéncias, bem
como de fornecedores e prestadores de servicos, mantendo controle nos niveis de
subitem de despesa, dando ciéncia a Assessoria de Planejamento e Gest&o (APG);

Xl. Responder pelo controle de bens inventariados e dos bens a incorpo -
rar no Patrimdnio, por meio de lancamentos e registros contdbeis;

Xll. Elaborar os Balancos e as Prestacdes de Contas anuais dos ordenado -
res de despesa e demais responsdveis por bens e valores, no que couber, em sua
drea de atuacdo;

Xll. Supervisionar, periodicamente, a emissdo de listagem de eventos pro -
cessados no Sistema de Orcamento e Finangas;

XIV. Analisar e demonstrar as composicdes dos saldos contdbeis registra
dos;

XV. Responder pela Contabilidade do Tribunal, mantendo a escriturag¢do
em perfeita ordem e sempre atualizada, bem como pela documentacdo corres -
pondente, de forma a permitir qualquer informacdo e/ou verificagdo de cardter
interno ou externo;

XWMI. Promover a expedicdo, nos padrdes determinados, dos balancetes,
dos balancos e outras demonstracdes contdbeis;

XVII. Analisar a conciliacdo dos saldos bancdrios relativa as contas sob seu
controle;

XVIIl. Levantar informacdes necessdrias a elaboracdo do Relatdrio de Gestdo
Fiscal do Tribunal de Contas;

IXI. Informar a DAG, até o encerramento do pen  Ultimo bimestre de cada
ano, as intencdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades desta unidade
e dos setores subordinados, de acordo com o0s objetivos programdticos e estratégicos
do Tribunal,

XX.  Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvolvidas
na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;

XXI. Participar dos processos de elaboracdo do PPA, da LDO e da LOA do
Tribunal;

XXIl. Participar do planejamento estratégico do Tribunal;

XXIlll. Desenvolver outras atividades inerentes as suas finalidades.
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6.4.2.1

Competéncias do Setor de Patriménio

E a unidade responsavel pelo planejamento e pela geréncia e
acompanhamento dos contratos de aquisi¢do e manuten¢do de bens patrimoniais
do Tribunal de Contas.

Compete ao setor de Patrimonio

I. Organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos servicos de
Patrimaonio;

Il. Elaborar e coletar anualmente, junto as unidades, informacdes acer-
ca da intencdo de aquisigdes de bens permanentes, para primeira aquisi¢gdo ou
reposi¢do, uniformizando as descrigdes dos produtos a serem adquiridos para o

adequado funcionamento do Tribunal;

lll. Assessorar o Nucleo de Licitacdo, o Pregoeiro e o Setor de Compras
do Tribunal de Contas no que se referir ao detalhamento de bens permanentes a
serem adquiridos pelo Tribunal,

IV. Controlar sistematicamente, por meio de mecanismos objetivos de
aferi¢do, a qualidade dos bens permanentes fornecidos as unidades;

V. Proceder ao tombamento dos bens moveis e imoveis pertencentes ao

Tribunal, afixando as respectivas plaquetas de identificagdo, quando for o caso;

VI. Manter atualizado o controle dos bens patrimoniais, de modo a permi-
tir sua imediata identificacdo e localizacdo;

VIl. Manter atualizado o cadastro dos responsaveis pelos bens patrimo-
niais dos 6rgdos do Tribunal;

Vill. Controlar, por meio de formuldrio proprio ou sistema informatizado
de controle do patrimédnio, a transferéncia de bens patrimoniais entre os diversos

orgdos do Tribunal;

IX. Elaborar anualmente demonstrativo patrimonial dos bens moveis e
imoveis para confronto com os registros contdbeis;

X. Controlar e reqgistrar a aliena¢do e a baixa de bens patrimoniais;

Xl. Proceder, anualmente, ou quando se fizer necessdrio, ao inventario
para verificagdo fisica de bens patrimoniais, informando & chefia imediata sobre

qualquer distorgdo verificada no confronto fisico-cadastral;

Xll. Responder pelo tombamento, incorporag¢do e baixa dos bens patrimo-
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niais pertencentes ao Tribunal,

Xlll. Emitir e fornecer a quem de direito e mediante anuéncia da chefia
imediata, autorizagdo de saida de materiais, com o objetivo de controlar a saida

de moveis, maquinas ou equipamentos das dependéncias do Tribunal;

XIV. Examinar e atestar os documentos fiscais relativos a aquisi¢cdes de
materiais e equipamentos;

XV. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcangados no periodo;

XVI. Participar do planejamento estratégico do Tribunal;

XVIl. Desenvolver outras atividades inerentes ds suas finalidades.

6.4.3 Competéncias da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Trata-se de unidade técnico-administrativa cuja finalidade é propor e conduzir po-
liticas de recursos humanos e gerenciar e executar atividades inerentes a gestdo
de pessoas no dmbito do Tribunal de Contas.

Compete a Coordenadoria de gestdo de Pessoas

I. Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades ineren-
tes d gestdo de pessoas no Tribunal de Contas, supervisionando e orientando as
atividades desenvolvidas pelos Setores de Cadastro e Informagdo de Pessoal, de
Saude e Bem-Estar e de Desenvolvimento e Desempenho Funcional,

Il. Elaborar e propor a criagdo de politicas de gestdo de pessoas;

lll. Promover a ambienta¢cdo de novos servidores e estagidrios, por meio
de palestras e orientagdes verbais e escritas, dando conhecimento das normas
que regem o TCE-RN, solicitando sempre que necessario, por meio da Diretoria de
Administracdo Geral e da Secretaria de Administracdo Geral, o auxilio das demais

unidades onde os servidores serdo efetivamente lotados;

IV. Opinar preliminarmente sobre questdes pertinentes a aplicacdo da le-
gislagdo de pessoal no dmbito do Tribunal,

V. Planejar e coordenar o processo de gestdo de desempenho para fins

de aperfeicoamento das competéncias funcionais, de aquisi¢do de estabilidade e
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de progressdo funcional dos servidores do Tribunal de Contas;

VI. Planejar, coordenar, acompanhar e promover a operacionalizagdo do
processo de avaliacdo de desempenho dos servidores em estdagio probatoério e dos

servidores estaveis e a avaliagdo do estagio de estudantes no dmbito do Tribunal;

VII. Acompanhar, atualizar e divulgar, inclusive em meios eletrénicos, atos
referentes a drea de gestdo de pessoas, bem como orientar as unidades do Tribu-
nal quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

VIll. Colaborar com a Diretoria de Administracdo Geral, participando do
planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem

conhecimentos especificos de sua area de atuagdo;

IX. Apontar as necessidades de treinamento, de acordo com o desempe-
nho demonstrado nas avaliagcdes de progressdo funcional e realizar, em conjunto
com a Escola de Contas, levantamentos correlatos & realizacdo de treinamentos
dos servidores do Tribunal;

X. Coordenar o registro e a atualizagdo das informacdes relativas a folha
de pagamento, féerias gozadas e pendentes, licengas, beneficios, dentre outras in-
formagdes de interesse do corpo funcional e gerencial do Tribunal, de acordo com
disposi¢gdes regulamentares;

Xl. Manter sistemdatica apropriada para assegurar a coleta, o armazena-
mento e a atualiza¢cdo das bases de informagdes gerenciais, em consondncia com
as orientagdes da Diretoria de Administragdo Geral, de forma a propiciar andlises,

avaliagdes e relatérios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

Xll. Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e
agdes referentes a sua area de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento de ativi-

dades da Coordenadoria;

Xlll. Manifestar-se preliminarmente sobre os direitos e deveres dos servi-
dores, sob pena de corresponsabilidade nos atos afetos as suas atribuigdes;

XIV. Efetuar levantamentos e procedimentos necessarios para fins de Con-
curso PuUblico, e quando da execugdo e finalizagdo do mesmo, subsidiando a Di-
retoria de Administragdo Geral e a Secretaria de Administracdo Geral quanto a
divulgagdo de informacgdes voltadas para o publico interno e externo, quando so-

licitadas;

XV. Fornecer aos membros e servidores ativos, inativos e aos pensionistas
do Tribunal de Contas, elementos e condigdes sobre questionamentos, dentro de
sua area de atuagdo, quanto a busca de direitos ou solugdo de questdes pessoais,

relacionados com as atividades que exercem ou exerceram;

XVI. Pesquisar, selecionar, catalogar, manter atualizada e divulgar a le-
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gislagdo, jurisprudéncia, normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal, re-
ferentes aos servidores ativos, inativos e pensionistas, fornecendo informagdes
quando solicitadas;

XVIl. Participar da elaborag¢do da proposta orgamentaria anual, bem como
do PPA do Tribunal;

XVIll. Informar a DAG, até o encerramento do penultimo bimestre de cada
ano, as intencdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades desta uni-
dade e dos setores subordinados, de acordo com os objetivos programdaticos e
estratégicos do Tribunal;

XIX. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcangados no periodo;

XX. Participar do planejamento estratégico do Tribunal;

XXI. Desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.

6.4.3.1 Competéncias do Setor de Cadastro e Informagdo de Pessoal

Esta unidade € responsavel pelo pelos assentamentos funcionais dos servidores.

Compete ao Setor de Cadastro e Informagdo de Pessoal
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I. Organizar e manter atualizados o cadastro funcional e o controle de
lotacdo dos servidores;

Il. Supervisionar as atividades de controle de frequéncia dos servidores
colocados a disposi¢gdo deste Tribunal, bem como dos estagidrios contratados;

. Organizar a documentacdo referente G remessa aos respectivos or-

gdos de origem da frequéncia dos servidores colocados a disposi¢gdo do Tribunal;

IV. Fazer preenchimento do cadastro geral de empregados, quando for o
caso, para fins legais do Ministério do Trabalho;

V. Receber e controlar a frequéncia dos servidores do Tribunal colocados

a disposi¢gdo de 6rgdos federais, estaduais e municipais;

VI. Controlar o processo de férias, garantindo a atualizagdo dos registros

necessarios ao atendimento a legislagdo vigente e ao controle interno;
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VIIl. Manter atualizado o sistema de controle de férias, licencas médicas,
periodo de readaptag¢do, bem como de quitagdo para com a Justiga Eleitoral;

Vill. Responder pelo preparo dos atos de designa¢do para fins de lotagdo
e relotacdo dos servidores em situacdo funcional de afastamento de sua lotacdo

original,

IX. Controlar a concessdo, o cancelamento, a suspensdo e o restabeleci-
mento de licengas, providenciando a atualizagdo dos registros funcionais;

X. Promover o recadastramento anual dos servidores ativos e inativos;
Xl. Cadastrar o servidor no PASEP e arquivar copias das guias PIS/PASEP;

Xll. Analisar os processos referentes a direitos, concessdes e vantagens
dos Conselheiros, demais membros e servidores do Tribunal,

Xlll.  Providenciar a confec¢do e a expedigdo de carteiras funcionais e cra-

chds dos servidores;

XIV. Acompanhar a realizagdo do estagio estudantil, em parceria com o

dirigente da unidade onde o estudante desenvolve as atividades de estaqgio;

XV. Acompanhar o pagamento da bolsa de estdgio e o auxilio-transporte
pelos dias efetivamente estagiados no més imediatamente anterior;

XVI. Acompanhar o usufruto do recesso pelos estagidrios do Tribunal, veri-
ficando eventuais dias ainda ndo gozados quando do pedido de desligamento de

estagio;

XVIl. Acompanhar e manter atualizados os resultados da avaliagdo do esta-
gio dos estudantes no dmbito do Tribunal;

XVII. Manter adisposi¢do da fiscalizagdo documentos relativos ao estagio;

XIX. Por ocasido do desligamento do estagidrio, entregar termo de realiza-
¢do do estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos perio-

dos e da avaliagdo de desempenho;

XX. Emitir, no dmbito de sua competéncia e quando solicitado, declara-
¢Oes para fins diversos;

XXl. Acompanhar, na sua drea de atuacdo, as atividades relacionadas com
a aplicagdo da Resolugdo n® 006/2012, que instituiu as politicas de recursos huma-
nos no dmbito do TCE-RN;

XXIl. Proceder as atividades referentes a classificagdo de cargos, observan-

do a aplicagcdo das normas pertinentes;
XXIll. Organizar e manter atualizados o cadastro dos ocupantes de cargos
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em comissdo, ordenando de acordo com a estrutura organizacional do Tribunal;

XXIV. Manter atualizado o controle geral do tempo de servigo, para efeito de
concessdo de direitos e vantagens e de acréscimo de vencimentos aplicaveis aos
servidores do Tribunal;

XXV. Fornecer certiddo de tempo de servigo dos servidores ativos e inativos
do Tribunal, bem como dos ex-servidores;

XXVI. Lavrar apostilas declaratérias de atos e alteragdes funcionais, bem
como de beneficios ou gratificacdes;

XXVIl. Orientar e controlar os servicos inerentes dinvestidura de servidores;
XXVIIl. Expedir os atos relativos a Pessoal e lavrar os termos de posse;

XXIX. Efetuar osregistros e manter atualizados os assentamentos funcionais

dos servidores efetivos, membros e comissionados do Tribunal de Contas;

XXX. Expedir, no dmbito de sua competéncia e quando solicitado, certiddes
referentes aos assentamentos funcionais dos Conselheiros, demais membros e

servidores ativos e inativos e ex-servidores do Tribunal;
XXXI. Fornecer dados necessdrios para a realizacdo de concurso publico;

XXXIl. Fornecer os dados relativos a evolugdo de cargos, para fins de atuali-

zacdo de aposentadorias e pensdes;

XXXIl. Elaborar, relativamente & sua drea de atuacdo, certiddes a serem ex-
pedidas pelo Tribunal a pedido de interessado, ou expedi-las se houver delegagdo;

XXXIV. Elaborar relatéorios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;

XXXV. Participar do planejamento estratégico do Tribunal;

XXXVI. Executar outras atividades correlatas.

6.4.3.2 Competéncias do Setor de Saude e Bem-Estar

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento de programas voltados para a
melhoria da qualidade de vida, assim como pelas politicas de saude e acompanhamento
meédico dos servidores no dmbito do Tribunal.
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Compete ao Setor de Saude e Bem-Estar

6.4.3.3

I. Desenvolver, organizar e implantar programas de bem-estar no traba-
Iho (questdes ambientais, comportamentais e de cuidados com o corpo e com a
mente);

Il. Propor agdes voltadas para a melhoria da qualidade de vida e valori-
zacdo dos servidores;

. Organizar campanhas de conscientizagdo e prevencdo de doencas

junto aos servidores;

IV. Realizar eventos técnico-cientificos, com o objetivo de divulgar maté-
rias de interesse dos servidores na sua area de competéncia;

V. Prestar assisténcia médica aos servidores do Tribunal de Contas e a
seus familiares, conforme normas do TCE-RN;

VI. Propor a aquisicdo de equipamentos, aparelhos, materiais e medica-

mentos necessdarios d execucdo das atividades;

VIl. Orientar ou encaminhar servidores a especialistas na drea da medici-
na, cujo tratamento ndo possa ser realizado pela equipe do setor;

VIll. Desempenhar atividades, sempre que possivel e quando for o caso,

em parceria com as outras unidades, visando a assisténcia aos servidores;

IX. Coordenar e desenvolver atividades voltadas a implantacdo, confec-
¢do e manuten¢do dos documentos exigidos pelo eSocial no gerenciamento do
ambiente de trabalho (PPRA - Programa de Preven¢do dos Riscos Ambientais, PCM-
SO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, LTCAT - Laudo Técnico
das Condigdes do Ambiente de Trabalho, PPP - Perfil Profissiografico Previdencia-
rio e CAT - Comunicacdo de Acidente de Trabalho);

X. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;

Xl. Participar do planejamento estrategico do Tribunal,

Xll. Desenvolver outras atividades correlatas.

Competéncias do Setor de Desenvolvimento e Desempenho Funcional

O Setor de Desenvolvimento e Desempenho Funcional € responsavel pelo acompanha-
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mento da carreira e pela coordenagdo, orientagdo e supervisdo do processo de gestdo

de desempenho e progressdo funcional dos servidores do Tribunal de Contas.

Compete ao Setor de Desenvolvimento e Desempenho Funcional
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I. Pesquisar, propor e organizar, em conjunto com a Escola de Contas e
demais unidades, programas e atividades de capacitacdo com vistas ao desenvol-
vimento profissional dos servidores do Tribunal de Contas;

Il. Apoiar osdirigentes das unidades organizacionais do Tribunal de Con-
tas nos acompanhamentos e desenvolvimento dos servidores para o exercicio das
respectivas fungdes;

lll. Elaborar instru¢des e orientagdes para fins de promog¢do e progressdo

funcional;

IV. Orientar, acompanhar e supervisionar, em conjunto com a Coordena-
doria de Gestdo de Pessoas, o processo de gestdo de desempenho para fins de
aperfeicoamento das competéncias funcionais, de aquisicdo de estabilidade e de
progressdo funcional dos servidores do Tribunal de Contas;

V. Assistir os gestores e demais servidores do Tribunal de Contas quanto
a gestdo de desempenho funcional;

VI. Analisar os resultados dos processos e divulgar os relatorios referen-

tes a gestdo de desempenho;

VIl. Receber os recursos interpostos por servidores na esfera administra-
tiva de competéncia do setor e encaminhda-los & Comissdo designada para a res-
pectiva aprecia¢do;

VIll. Realizar pesquisa interna para identificar fatores que interferem no
desempenho funcional;

IX. Manter atualizado o banco de dados referente a gestdo de desempe-

nho dos servidores;

X. Organizar e manter arquivo das normas referentes a gestdo de de-
sempenho;

Xl. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcangados no periodo;

Xll. Participar do planejamento estratégico do Tribunal;

Xlll. Desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.
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6.4.4

Competéncias da Coordenadoria de Folha de Pagamento

A Coordenadoria de Folha de Pagamento é responsavel pelas atividades relacio-
nadas com a sistematizagdo das informagdes necessdarias para a aplicagdo e a
operacionalizagdo das politicas de remuneragdo e dos dispositivos legais e nor-
mativos pertinentes, a serem implantados na folha de pagamento dos servidores
do Tribunal de Contas.

Compete a Coordenadoria de Folha de Pagamento

I. Coordenar o registro e a atualizagdo das informagdes relativas a folha
de pagamento;

Il. Coordenar a elaborag¢do das folhas de pagamento e disponibilizagdo
de contracheques dos servidores por meio da Intranet, bem como das folhas de
pagamento suplementares que se fizerem necessarias;

Il. Examinar e efetuar a conferéncia de relatorios e informacdes contidas
nas folhas de pagamento dos servidores do Tribunal, visando assegurar a exatiddo
dos registros efetuados;

IV. Proceder as anotagdes das alteracdes funcionais, das vantagens, dos

beneficios e dos descontos que impliquem modificagdo na folha de pagamento;

V. Atualizar as normas e critérios relacionados com o sistema de paga-
mento;

VI. Instruir e providenciar anota¢des das alteragdes devidas em proces-
sos relacionados com o pagamento do pessoal ou assuntos correlatos a sua darea
de competéncia;

VIl. Manter atualizado o sistema de controle e de armazenamento dos da-

dos relativos a despesa com pessoal,

VIll. Providenciar o langamento, por meio de processos, da refixagdo ou
retificagdo de proventos dos servidores inativos do Tribunal;

IX. Emitir a Declaragdo Anual de Rendimentos para fins de Imposto de
Renda de Pessoas Fisicas e adotar os procedimentos necessarios a sua disponibi-
lizacdo aos servidores;

X. Elaborar o Relatorio de Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte -

DIRF4, observadas as disposicdes regulamentares;

4

Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte, que serd substituida pelo e-Social
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Xl.  Emitir as Guias de Recolhimento do Sistema Previdencidrio e do Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, bem como documentos de controle,
quando for o caso (GFIP?);

Xll. Elaborar a Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS®, observadas

as disposigdes regulamentares;

Xlll. Disponibilizar anualmente as informagdes referentes aos rendimen-
tos recebidos no exercicio anterior pelos servidores e prestadores de servico, por
meio da elaboracdo de Declaracdo de Rendimentos, DIRF, RAIS e GFIP, ou outras
informagdes, dentro de normas estabelecidas pelos 6rgdos competentes;

XIV. Elaborar, sempre que demandado, cdalculos estatisticos e preditivos vi-
sando aferir o impacto que possiveis reajustes possam gerar no limite de gasto de

pessoal, aluz da Lei de Responsabilidade Fiscal,

XV. Planejar e supervisionar as atividades desempenhadas pelo Setor

eSocial;

XVI. Unificar as informagdes referentes a escrituracdo das obrigagdes fis-
cais, previdencidrias e trabalhistas, com o objetivo de padronizar, validar e garan-
tir a consisténcia das informacdes transmitidas aos 6rgdos fiscalizadores (Caixa
Econdmica Federal, INSS, Ministério do Trabalho e Emprego e Receita Federal);

XVIl. Controlar, registrar e comunicar os eventos periddicos e ndo periodi-
cos relativos as admissdes, alteracdes de funcdes, afastamentos e desligamentos

dos servidores;

XVIl. Acompanhar a elaboracdo e o lancamento das implantagdes/altera-
¢Oes salariais, avaliando se os eventos estdo compativeis e se foram transmitidos

corretamente, garantindo que todas as informagdes sejam entregues no prazo;

XIX. Manter atualizada a base de dados cadastral dos servidores (ativos e
aposentados) e estagidrios do Tribunal de Contas;

XX. Promover, conjuntamente com o Setor de Cadastro e Informagdo de

Pessoal, o recadastramento anual dos servidores ativos e inativos;

XXI. Garantir, entre os sistemas de Gestdo de Pessoas/Folha de Pagamento
e o eSocial, aatualizagcdo e compatibilidade das tabelas relacionadas aos eventos
utilizados no dmbito do Tribunal de Contas;

XXIl. Participar no preenchimento e conferéncia das obriga¢cdes acessorias
(CAT - Comunicacdo de Acidente de Trabalho, PPP - Perfil Profissiografico Previ-
dencidrio, GFIP - Informacdes a Previdéncia Social, RAIS - Rela¢cdo Anual de Infor-
magoes Sociais, DIRF - Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte e MANAD

57

Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico, que serd substituida pelo e-Social
Relag¢do Anual de Informacgdes, que serd substituida pelo e-Social
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- Manual Normativo de Arquivos Digitais);

XXIll.  Auxiliar o Setor de Saude e Bem-Estar nas atividades de registro e co-

municagdo dos eventos relativos a salde e seguranc¢a do trabalho;

XXIV. Acompanhar, assessorando o Setor de Saude e Bem-Estar na elabora-
¢do da confeccdo dos documentos exigidos no gerenciamento do ambiente de tra-
balho (PPRA - Programa de Prevengdo dos Riscos Ambientais, PCMSO - Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional, LTCAT - Laudo Técnico das Condigdes
do Ambiente de Trabalho, PPP - Perfil Profissiografico Previdencidario e CAT - Comu-
nicacdo de Acidente de Trabalho);

XXV. Elaborar informagdes nos processos relacionados a esta area de atua-

¢do;
XXVI. Elaborar informativos sempre que demandado por outras unidades do
Tribunal,
XXVII. Elaborar e enviar relatérios das contribui¢cdes previdencidarias ao IPERN
e INSS (GFIP);
XXVIl. Realizar cdlculos de consignagdes, averbagdes e empréstimos;

XXIX. Realizar cdlculos de progressdo funcional;

XXX. Realizar cdlculos de agdes judiciais, verbas rescisorias, calculos pro-
cessuais e outros, sempre que demandados por outras unidades;

XXXI. Elaborar demonstrativo de despesa de pessoal;

XXXIl. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;

XXXII. Participar do planejamento estratégico do Tribunal;

XXXIV. Executar outras atividades correlatas.

6.4.5 Competéncias da Coordenadoria de Orgcamento e Finangas

Esta Coordenadoria é responsavel pela elaboragcdo do plano plurianual e da proposta
orgamentaria anual, pelos controles dos saldos das dotagdes orgamentarias e contribu-
tivas, principais e acessorias, do Tribunal de Contas, e ainda pelo controle das obriga-
¢cbes decorrentes da Lei Complementar Federal n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Também € responsavel pelo pagamento de toda e qualquer despesa executada
pelo Tribunal de Contas e pelo Fundo de Reaparelhamento e Aperfeicoamento do Tri-

bunal de Contas (FRAP), bem como daquelas decorrentes de convénios firmados e pelo
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controle das suas receitas e disponibilidades financeiras.

Compete a Coordenadoria de Orcamento e Finangas
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I. Organizar o funcionamento e as atividades relativas a Coordenadoria,

visando a simplificagdo dos procedimentos;

Il. Manter sistemdatica apropriada para assegurar a coleta, o armazena-
mento e a atualizacdo das bases de informagdes gerenciais, em consondncia com
as orientagdes da DAG, de forma a propiciar andlises, avaliagdes e relatorios sobre
suas atividades e afericdo das metas e indicadores de desempenho da unidade;

lll. Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades ineren-
tes a execugdo financeira do Tribunal, observadas as normas e os procedimentos
pertinentes;

IV. Elaborar, em conjunto com outras unidades e sob a coordenag¢do da
DAG e da Secretaria de Administragdo Geral, o Plano Plurianual e a proposta Orc¢a-
mentaria Anual do TCE-RN;

V. Acompanhar e atualizar os atos normativos referentes aos sistemas
Federal e Estadual de planejamento e or¢camento, bem como informar e orientar
os gestores do Tribunal quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

VI. Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacdo relati-
vas a sua area de competéncia, em especial o Sistema Orgamentario, Financeiro e
Contdabil (SOFC), ou outros que venham a ser implantados posteriormente;

VIl. Assessorar a DAG e a Secretaria de Administracdo Geral em matérias

de sua competéncia;

VIll. Fornecer subsidios para a proposi¢do de programas de intercdmbio
de conhecimentos ou de a¢cdo conjunta com 6rgdos e entidades cujas competén-
cias se correlacionem com as matérias pertinentes a sua drea de atuagdo;

IX. Preencher e transmitir dados referentes ao SIAl, por meio do Portal do

Gestor (bimestralmente):

X. Realizar o acompanhamento or¢gamentario durante todo o exercicio

financeiro;

Xl. Acompanhar, diariamente, o comportamento das despesas em rela-
¢do aos valores previstos no orgamento (financeiro);

Xll. Realizar controle bancdério das contas movimento dos recursos oriun-

dos do Tesouro Estadual e do Fundo de Reaparelhamento e Aperfeicoamento do
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TCE-RN (FRAP);

Xlll. Manter controle dos pagamentos efetuados as pessoas fisicas e res-
pectivos encargos, para fins de comunica¢do a Coordenadoria de Gestdo de

Pessoas, visando & elaborag¢do dos informes para os 6rgdos competentes;

XIV. Gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribu-
nal, afetos a drea de atuagdo da Diretoria de Administragdo Geral, acompanhando
sistematicamente o desempenho das contratadas e convenentes promovendo o
alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos indicadores de desempenho;

XV. Acompanhar e controlar os convénios dos estdgios firmados entre o

Tribunal de Contas e as Entidades de Ensino ou outras instituicdes;

XVI. Manter arquivo provisorio dos processos faturados até a aprovagdo

das contas da gestdo do exercicio a que se referem;

XVIl.  Emitir e transmitir a Declaracdo Digital de Servico (DDS) das Notas
Fiscais de Servicos;

XVIlIl. Elaborar pré-empenho, emitir empenhos e proceder a liquidagdo das
despesas de pessoal, transferéncias, bem como de fornecedores e prestadores de
servigos, mantendo controle dos niveis de subitem de despesa, que estdo autori-
zados pela autoridade competente, obedecidas as normas e instrugdes de confor-
midades como SOFC:

XIX. Assinar as notas de empenho emitidas pelo SOFC e proceder & entre-

ga aos beneficidrios, mediante protocolo;

XX. Encaminhar para pagamento, mediante anuéncia da DAG, os docu-
mentos fiscais relativos a aquisicdes de materiais e equipamentos;

XXI. Registrar, por meio de Notas de Empenho, os adiantamentos concedi-

dos (suprimento de fundos);

XXIl. Solicitar Crédito Suplementar e Remanejar Recursos, quando neces-
sdrio, de acordo com orientacdes da DAG;

XXIll.  Vincular notas fiscais e certiddes a processos, distribuindo-os aos res-
pectivos gestores de contratos, para validagdo dos referidos documentos;

XXIV. Emitir as concessdes de didrias, mantendo o arquivo atualizado;

XXV. Informar a DAG, até o encerramento do penultimo bimestre de cada
ano, as intencdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades desta uni-
dade e dos setores subordinados, de acordo com os objetivos programaticos e
estratégicos do Tribunal;

XXVI. Elaborar relatorios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
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vidas na unidade e os principais resultados alcangados no periodo;

XXVIl. Participar do planejamento estratéegico do Tribunal;
XXVIIl. Desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.
6.4.6 Competéncias da Coordenadoria de Infraestrutura e Transporte

Esta Coordenadoria é a unidade administrativa que tem por finalidade
gerenciar e executar as atividades inerentes a transporte e realizagdo de obras de pe-
queno vulto nas dependéncias do TCE-RN, bem como de manutengdo e conservagdo das
instalacdes.

Compete a Coordenadoria de infraestrutura e Transporte

I. Planejar, organizar, dirigir, executar, controlar e supervisionar os servi-
¢os de manutengdo e reparos, transportes, telecomunicagdes, conservagdo predial
e outros executados nas instalacdes do Tribunal;

Il. Organizar o funcionamento e as atividades relativas a Coordenadoria,
por meio de instrugdes do titular, observando o disposto nos normativos expedi-
dos pelas instdncias superiores, buscando a simplificagdo dos procedimentos e a
delegacdo de competéncia aos titulares dos setores e coordenadores de projetos
para despachar, em nome da unidade, em assuntos especificos;

lll. Gerenciar as atividades relacionadas com os servigos de transporte
e de conservacdo e manutencdo dos veiculos do Tribunal, informando a DAG as

ocorréncias;

IV. Prestar apoio a DAG e & Secretaria de Administracdo Geral, partici-
pando do planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos de sua drea de atuacdo;

V. Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e
acdes referentes a sua drea de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento das ati-
vidades da unidade;

VI. Zelar pela conservagdo e manutengdo geral das instalacdes hidrauli-
cas, elétricas, dos elevadores, de infraestrutura de rede de comunicacdo de dados,

de sistemas de som, de ar-condicionado e de telefonia;

VII. Acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos d sua drea de atuacdo;
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6.4.6.1

VIll. Acompanhar e atualizar os atos normativos referentes as dreas de ma-
nutengdo predial e servigos gerais, bem como orientar e informar aos 6rgdos das
Secretarias do Tribunal quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

IX. Executar pesquisas econdmicas e cotagdes de precos de produtos e

servicos na sua drea de atuacdo;

X. Elaborar orcamentos das obras e servicos relativos d sua drea de atua-

Xl. Assessorar a DAG em matérias de sua competéncia;

Xll. Manter sistemdtica apropriada para assegurar a coleta, o armazena-
mento e a atualizagdo das bases de informagdes gerenciais, em consondncia com
as orientagdes da DAG, de forma a propiciar andlises, avaliagdes e relatorios sobre

suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

Xlll.  Gerenciar os contratos de prestagdo de servigos e fornecimento de
materiais inerentes a sua drea de atuacdo;

XIV. Informar a DAG, até o encerramento do penultimo bimestre de cada
ano, as intengdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades desta uni-
dade e dos setores subordinados, de acordo com os objetivos programaticos e

estratégicos do Tribunal;

XV. Elaborar relatorios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;

XVI. Participar do planejamento estratégico do Tribunal;

XVIl. Desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.

Competéncias do Setor de Transporte

Esta unidade é responsavel € responsavel pela administra¢cdo da frota de veiculos do Tri-

bunal

de Contas e pela supervisdo dos motoristas.

Compete ao Setor de Transporte
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I. Responder pelas atividades relacionadas com os servigos de transpor-

te e de conservacdo e manutencdo dos veiculos do Tribunal;
Il. Manter o cadastro geral dos veiculos do Tribunal atualizado;

Il. Fiscalizar e controlar a utilizacdo dos veiculos oficiais, o consumo de
combustivel, pecas de reposi¢do, assim como os equipamentos existentes na ga-
ragem do Tribunal;

IV. Providenciarjunto a Coordenadoria, com a antecedéncia necessdaria, a

renovacdo do seguro de todos os veiculos oficiais do Tribunal;
V. Manter atualizado o pagamento do IPVA anual dos veiculos;

VI. Manter sistema de controle do custo operacional de cada veiculo ofi-
cial;

VIl. Controlar a entrada e saida dos veiculos oficiais no prédio do TCE-RN;

VIIl. Examinar e submeter ad Coordenadoria a indicacdo de servicos e con-
sertos que dependam da contratagdo de terceiros;

IX. Disponibilizar, diariamente, por meio eletrénico, a escala de servigo de
pessoal lotado no setor;

X. Propor a substituicdo dos veiculos oficiais obsoletos ou inutilizaveis,
sugerindo, em cada caso, as medidas adequadas;

Xl. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;

Xll. Participar do planejamento estrategico do Tribunal;
Xlll. Desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.
6.4.6.2 Competéncias do Setor Técnico de Manutengdo

O Setor Técnico de Manutencdo é responsavel pela adequagdo e pela conser-
vagdo das instalagdes do Tribunal de Contas, inclusive dos seus materiais e equipamen-
tos.

Compete ao Setor Técnico de Manutengao
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I. Administrar a conservacdo e a manutencdo das edificacdes do Tribunal
de Contas;

Il. Proceder, quando solicitado, a avaliagdes, pericias e vistorias nos imo-

veis de propriedade ou de interesse do Tribunal de Contas;

lll. Elaborar ou coordenar a execucdo dos projetos bdasicos e executivos
nas contratacdes de obras e servicos de engenharia do Tribunal de Contas, bem
como elaborar seus respectivos or¢gamentos;

IV. Planejar, acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras e servigos de

engenharia do Tribunal de Contas;

V. Acompanhar a execugdo dos contratos de fornecimentos diversos e
de prestag¢do de servigos com terceiros, inerentes & manutencdo da infraestrutura
dos imoveis do Tribunal de Contas;

VI. Definir padrdes e especificagdes dos materiais necessdarios a conser-
vacdo e d manutencdo de instalacdes elétricas, eletrdnicas, hidrossanitdrias, de
voz e dados e outras do Tribunal de Contas, encaminhando-os ao Setor de Com-
pras para aquisi¢do;

Vil. Certificar, por meio de formulario préprio, o recebimento de obras e

servicos de engenharia e dos materiais destinados d execugdo das suas atividades;

VIll. Zelar pela conservagdo e pela manutengdo preventiva e corretiva das

instalagdes, dos equipamentos e dos imoveis do Tribunal;

IX. Manter o controle das chaves, materiais e equipamentos sob sua respon-
sabilidade;

X. Providenciar, quando solicitado e na sua drea de competéncia, chama-

das para assisténcia técnica dos equipamentos e mdaquinas sob contrato;

Xl. Supervisionar a manuten¢do e o bom funcionamento dos sistemas de

ar refrigerado;

Xll. Fiscalizar consertos, adaptagdes ou remanejamento necessarios, por
meio de mdo de obra propria ou de empresa especializada contratada;

Xlll. Responder pela manutengdo, conservacdo, instalacdo e reinstalagdo,

quando necessdario, dos bebedouros;

XIV. Fiscalizar o funcionamento das instalacdes hidrdulicas, hidrossanita-
rias, bem como pela execugdo dos servigos de alvenaria, marcenaria, carpintaria
e outros pertinentes a sua competéncia;

XV. Acompanhar a execugdo de servigos de reformas, reparos e adapta-
¢Oes e obras nas dependéncias do Tribunal,

64 | Reestruturacdo DAG



6.4.7

E a

XVI. Providenciar o atendimento das solicitacdes de servicos de manuten-
¢do em todas as dependéncias do Tribunal,

XVIl. Fiscalizar a execucdo de servicos de manutencdo e conservacdo das

instalacoes elétricas;

XVIIl. Verificar as condi¢gdes de operacionalizagdo do sistema de eletricida-
de do conjunto de edificios;

XIX. Responder pela conservagdo e manutengdo do grupo gerador de
emergéncia;

XX. Responder pela manutengdo tecnolégica da telefonia, providenciando
a instalagdo, retirada e remanejamento de linhas e ramais, nas dependéncias do

Tribunal;

XXl. Responder pela operagdo, conservacdo e manutengdo do sistema de
som do Tribunal;

XXIl. Prestar assisténcia técnica e executar, diretamente ou sob contrato,
quando necessario, reparos nos equipamentos e aparelhos eletréonicos utilizados

pelo Tribunal, no dmbito de sua competéncia;

XXll. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;

XXIV. Participar do planejamento estrategico do Tribunal;

XXV. Desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.

Competéncias da Coordenadoria de Compras e Suprimento

unidade responsavel pela coordenagdo, pela supervisdo e pela execugcdo das

atividades relacionadas ad administracdo de estoque e compras do Tribunal de Contas.

Compete a Coordenadoria de Compras e Suprimento
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I. Gerenciar as atividades relacionadas com a administracdo das com-

pras do Tribunal, bem como do seu estoque de materiais e equipamentos;

Il. Analisar os relatérios produzidos pelos Setores de Compras e de Al-
moxarifado, dando ciéncia a DAG sobre a situacdo;
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. Encaminhar para pagamento, mediante anuéncia da DAG, os docu-
mentos fiscais relativos a aquisi¢gdes de materiais e equipamentos;

IV. Informar a DAG, até o encerramento do penultimo bimestre de cada
ano, as intencdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades desta uni-
dade e dos setores subordinados, de acordo com os objetivos programaticos e

estratégicos do Tribunal;

V. Elaborar relatéorios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;

VI. Participar do planejamento estratégico do Tribunal;

VII. Desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

6.4.7.1 Competéncias do Setor de Compras

O Setor de Compras é a unidade responsavel pelo planejamento, pela organi-
zacdo e pela operacionalizacdo das compras de materiais de consumo e bens patrimo-

niais necessdrios as atividades do Tribunal de Contas.

Compete ao Setor de Compras

I.  Auxiliar no planejamento e na organizagdo de compras de materiais
de consumo, bens patrimoniais e servigos necessarios as atividades do Tribunal de
Contas;

Il. Elaborar projetos basicos para subsidiar a Comissdo de Licitagdo nos

processos de aquisicdoes de materiais de consumo, bens patrimoniais e servicos;

. Elaborar e coletar anualmente, junto as unidades, informacdes acerca
da inten¢cdo de aquisi¢cbes de materiais de consumo, uniformizando as descrigdes
dos produtos a serem adquiridos para o adequado funcionamento do Tribunal;

IV. Realizar os processos de compras de materiais de consumo e de bens
patrimoniais e de contratagdo de servigos do Tribunal de Contas, observando pa-
drbdes, especificagdes e quantitativos definidos pelas unidades requisitantes;

V. Manter atualizado o cadastro de fornecedores;
VI. Efetuar e analisar cotacdes de pregos de materiais de consumo, bens
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patrimoniais e servigos, identificando a melhor proposta para o Tribunal de Con-
tas;

VIl. Administrar os suprimentos individuais empenhados em nome dos
servidores lotados no setor, destinados a realizacdo de despesas de pronto paga-

mento;

VIll. Efetuar servigos de apoio a outras unidades do TCE-RN que deman-
dem a realizagdo de pequenos servigos, com despesas de pronto pagamento (ex.:
copia de chaves, encadernagdes etc.);

IX. Alimentar os sistemas de Tl, relacionados a aquisicdo de materiais/
servicos utilizados no Tribunal de Contas;

X. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-

vidas na unidade e os principais resultados alcancados no periodo;
Xl. Participar do planejamento estratéegico do Tribunal;

Xll. Desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

6.4.7.2 Competéncias do Setor de Almoxarifado

E a unidade responsdvel pela geréncia dos contratos relativos & aquisi¢do de
materiais de consumo, assim como pela guarda, localizagdo, seguranca e preservagdo
do material adquirido pelo Tribunal, a fim de suprir as necessidades operacionais das
demais unidades integrantes da sua estrutura organizacional.

Compete ao Setor de Almoxarifado

. Assessorar o NUcleo de Licitagdo, o Pregoeiro e o Setor de Compras do
Tribunal de Contas no que se referir ao detalhamento de materiais de consumo a
serem adquiridos pelo Tribunal;

Il. Organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos servigos de

Almoxarifado;

lll. Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com
o documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

IV. Registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

V. Examinar e atestar os documentos fiscais relativos a aquisicbes de
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materiais;
VI. Conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

VIl. Organizar e supervisionar a escrituragdo de entrada e saida de ma-
teriais, mantendo o efetivo controle sobre a atualizacdo da documentacdo corres-
pondente;

VIll. Manter atualizado o controle de estoque de materiais do almoxarifa-
do;

IX. Elaborar estatisticas de consumo por material e centros de custos
(por andar, por Diretoria etc.), em determinado periodo de tempo, para previsdo

das compras;

X. Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagdo de
aquisi¢do e fornecimento de material de consumo;

Xl. Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatorios solici-

tados:

Xll. Elaborar planilhas dos bens do almoxarifado e proceder, anualmente

ou quando necessario, aos inventarios;
Xlll. Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

XIV. Controlar sistematicamente, por meio de mecanismos objetivos de

aferigdo, a qualidade dos materiais e bens permanentes fornecidos as unidades;

XV. Garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentagdo e
retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;

XVI. Manter os depodsitos em condi¢cdes ideais de conservagdo e devida-
mente organizados, de modo a permitir a rapida localizagdo dos materiais;

XVIl. Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;
XVII. Manter atualizada a listagem de materiais, devidamente codificados;

XIX. Informar a chefia imediata sobre a necessidade de materiais para re-
posicdo e para complementag¢do de estoque, indicando o respectivo consumo mé-
dio mensal e o estoque minimo;

XX. Fornecer ao 6rgdo requisitante os materiais solicitados por meio do
sistema informatizado de requisicdo de material e, quando for o caso, por meio de

formulario proprio;

XXI. Organizar e manter atualizado o arquivo com copias de documentos
fiscais;
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6.4.8

XXIll. Elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades desenvol-
vidas na unidade e os principais resultados alcangados no periodo;

XXIll. Participar do planejamento estratéegico do Tribunal;

XXIV. Desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Atribuigoes Gerenciais e Administrativas dos Principais Cargos

6.4.8.1 Atribuicdes do Diretor de Administracdo Geral
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Sdo atribuicdes do Diretor de Administracdo Geral:
a) Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Diretoria;

b) Acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condi-
¢Oes e desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integra-
cdo entre os envolvidos;

c) Realizar, quando necessdrio, atividades de apoio as demais Diretorias

e 6rgdos do Tribunal de Contas;
d) Promover a integracdo entre os setores e equipes da Diretoria;

e) Elaborar, com a participa¢cdo dos servidores da Diretoria, o Plano de
Diretrizes Anual, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal, monitoran-
do o cumprimento das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resulta-
dos por meio de indicadores de desempenho;

f) Propor a expedi¢do de atos normativos internos regulando atividades

operacionais no dmbito da Diretoria;

g) Coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao

aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagdo;

h) Propor ao Secretdrio Geral a adogdo de medidas que julgar conve-
nientes, visando otimizar o desempenho das atividades sob sua dire¢do;

i) Subsidiar os processos de criagdo, modificagdo e implementagdo dos

sistemas informatizados utilizados pela Diretoria;

j) Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial,

k) Solicitar & Secretaria de Administracdo Geral e Escola de Contas ca-
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6.4.8.2

pacitagdo para os servidores da Diretoria;

[) Solicitar a Secretaria de Administracdo Geral e Diretoria de Informati-
ca a aquisi¢do, criacdo, desenvolvimento, implantagcdo, manutencdo ou adaptagdo

de sistemas informatizados para aplicagdo na DAG;

m) Realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores da Di-
retoria;

n) Supervisionar os trabalhos realizados nas Coordenadorias da Direto-

ria, orientando os coordenadores sempre que necessario;

o) Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados

na Diretoria;

p) Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

q) Solicitar adiantamentos de didrias para os servidores da Diretoria;

r) Solicitar aquisi¢do de passagens aéreas para os servidores da Direto-

riq;
s) Participar de audiéncias publicas;

t) Elaborar e remeter a Secretaria de Administragdo Geral e & Assessoria
de Planejamento e Gestdo os relatérios trimestrais e anuais das atividades da Di-

retoria, nos prazos estabelecidos;

u) Acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria Geral
e das recomendacdes do Controle Interno, referentes a Diretoria;

v) Zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estrateqgica,
do conhecimento, da sequrang¢a da informac¢do, do controle interno, do desempe-
nho funcional, documental e das demais normas do Tribunal de Contas;

w) Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Atribui¢cdes do(a) Secretario(a) da DAG (Recepc¢do/Secretaria)

Sdo atribuicdes do(a) Secretdrio(a) da DAG:
a) Acompanhar e realizar os servigos administrativos da Diretoria;

b) Receber, triar e enviar processos e realizar atividades de organizagdo
dos autos (juntar/apensar informagdes e relatorios produzidos pelo Diretor, por
exemplo);
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c¢) Administrar a agenda do Diretor;
d) Atender ao puUblico interno e externo;
e) Providenciar as comunicacdes oficiais da Diretoria;

f) Controlar e executar procedimentos administrativos relativos a capa-

citagcdo e viagens dos servidores da Diretoria;

g) Exercer o controle dos materiais e bens patrimoniais sob a responsa-
bilidade do Diretor;

h) Apoiar a organizagdo de eventos realizados pela Diretoria;

i) Executar atividades, procedimentos e rotinas necessarios ao funcio-

namento da Diretoria;

j) Oferecer suporte aos dirigentes e corpo funcional no exercicio das

competéncias da Diretoria;

k) Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas.

6.4.8.3 Atribuicdes dos Coordenadores
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a) Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender
as competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua drea de atua-
¢do, observando o cumprimento da legislagdo especifica;

b) Analisar a conformidade, quanto aos modelos e padrdes estabeleci-
dos para as informacdes, relatorios e pareceres elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de
avaliar a conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, deter-
minando os ajustes necessarios;

c) Manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e even-
tuais problemas ou dificuldades encontradas para a realizagdo das tarefas e cum-

primento das metas estabelecidas;

d) Apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia
da Coordenadoria;

e) Contribuir,com a participagdo dos servidores da Coordenadoria, para
a elaboracdo do Plano de Diretrizes Anual da Diretoria, em conformidade com o
Plano Estratégico do Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabeleci-
das para a sua area de atuacgdo, propondo ajustes e avaliando resultados por meio
de indicadores de desempenho;

f) Desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aper-
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feicoamento de procedimentos e rotinas na sua drea de atuagdo;

g) Subsidiar os processos de criagdo e implementagcdo dos sistemas in-

formatizados da Coordenadoria e Diretoria, quando for o caso;

h) Identificar necessidades e propor condi¢gdes para um melhor desem-
penho e integra¢cdo da equipe, com énfase no processo de capacitagdo dos servi-
dores lotados na Coordenadoria;

i) Supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, a frequéncia e a escala

de férias dos servidores lotados na sua unidade:

j) Supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, o controle dos materiais

e bens patrimoniais da sua unidade;

k) Elaborar e remeter ao Diretor relatérios das atividades (trimestral e
anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

l) Compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo neces-

sidade, realizar atividades técnicas na sua drea de atuacdo;

m) Acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria Geral

e das recomendacdes do Controle Interno referentes d Coordenadoria;

n) Zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estrategica,
do conhecimento, da sequrang¢a da informac¢do, do controle interno, do desempe-
nho funcional, documental e das demais normas do Tribunal de Contas;

o) Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas.

6.4.8.4 Atribuicdes dos chefes dos setores

a) Administrar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a aten-
der as competéncias do setor e outras compativeis com sua drea de atuagdo, ob-

servando os normativos especificos;

b) Promover a gestdo de pessoas na sua unidade, utilizando uma comu-
nicacdo eficaz e desenvolvendo a melhoria do clima organizacional;

c) Contribuir, com a participagdo dos servidores do setor, na elaboragdo
do Plano de Diretrizes Anual, monitorando, propondo ajustes e avaliando os resul-
tados alcangados, por meio de indicadores de desempenho;

d) Fornecer subsidio para criagdo e atualizagdo dos sistemas de infor-

magdes e bancos de dados, necessarios ao desempenho das atividades do setor;
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e) Acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condi-
¢coes e desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integra-
cdo entre os envolvidos;

f) Supervisionar, em colaboragdo com o Coordenador, a frequéncia e a
escala de férias dos servidores lotados na sua unidade;

g) Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

p) Zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica,
do conhecimento, da seguranc¢a da informagdo, do controle interno, do desempe-

nho funcional, documental e das demais normas do Tribunal de Contas;

q) Acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria Geral

e das recomendacdes do Controle Interno referentes d Coordenadoria;

r) Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas.

6.5PERFIL DE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS DOS SERVIDORES DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
GeraL (DAG):

Para apresentar o perfil de competéncias individuais dos servidores da DAG, faz-se
necessario compreender esse conceito.

Competéncia deve ser definida como a capacidade do servidor de mobilizar seus
conhecimentos, habilidades e atitudes e de demonstrar um saber agir responsavel que o
leve a obter desempenho compativel com as expectativas de sua fungdo.

Uma competéncia pode ser reconhecida como um saber ser e um saber fazer que
envolva comportamentos, conhecimentos e habilidades e que se apoia em um conjunto

de caracteristicas pessoais:
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forma pela qual o servidor o conjunto consciente e
explicita suas habilidades, acessivel de dados, informa-
conhecimentos e caracteris- ¢Oes, conceitos e percepgdes
ticas pessoais no contexto adquiridas por intermédio de
em que estd inserido educagdo e experiéncias

estrutura de referéncia capacidade demonstrada
mental de cada pessoa, pelo servidor em desenvolver
que embasa os comporta- tarefas fisicas e intelectuais
mentos demonstrados.

Assim sendo, e com base nos dados coletados e observagdes realizadas, € possivel
relacionar algumas competéncias desejaveis (técnicas e pessoais) para os servidores
da DAG:

= Planejamento e organizag¢do: sdo traduzidos na capacidade para pro-
gramar, organizar e controlar as atividades definindo objetivos, estabelecendo
prazos e determinando prioridades;

= Andlise da informag¢do e sentido critico: representa a capacidade para
identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciond-los de forma
l6gica e com visdo critica;

» Trabalho em equipe: os servidores precisam saber lidar e interagir
com seus colegas de forma adequada para atingir e superar metas estabelecidas;

» Comunicagdo: é preciso saber expressar ideias, tirar duvidas, apresen-
tar solugdes para fatos que ocorrem cotidianamente. Dessa forma, poderd agregar
valor aos trabalhos que desempenha;

= Flexibilidade: reflete a capacidade de aceitar mudangas, como tam-
bém situagdes e comportamentos antagdnicos;
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» Foco:reflete a aten¢do, a disposi¢gdo de entregar no tempo prometido,
o interesse verdadeiro;

= Assertividade: traduz a habilidade para expressar posicionamentos,
ideias e até mesmo emogdes, por meio de argumentos que revelam profissionalis-

mo;

= Etica: € preciso contar com profissionais éticos, de boa conduta, inte-
gros;

= Compartilhamento de conhecimento: o servidor da DAG ndo deve te-
mer a disseminag¢do do conhecimento com seus colegas. Cada vez que se trans-
mite uma experiéncia também se assimila algo, aprende-se com quem estd ao seu

lado;

= Avutodesenvolvimento: para aprimorar suas competéncias, o servidor
ndo deve esperar apenas a iniciativa do Tribunal, pois ele também é responsavel

pelo seu desenvolvimento; e

» Liderang¢a e gestdo das pessoas: especialmente para aqueles que es-
tdo na fung¢do de Diretor, Coordenador e Chefias de Setor, reflete a capacidade
para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores e estimular a iniciativa e
a responsabilizagdo, com foco nos objetivos do trabalho e do Tribunal;

Por fim, ndo se pode deixar de mencionar a competéncia traduzida em conheci-

mentos especializados e experiéncia. No caso da DAG, é necessdrio contar com servido-

res qualificados, prioritariamente com formagdo nas seguintes dreas de conhecimento:

contdabil, administragdo, assisténcia social e psicologia. Apesar disso, em fung¢do da di-

versidade de matérias tratadas na Diretoria, outras formagdes sdo necessarias, poréem

em menor quantidade: juridica, engenharia e médica.
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7 RECOMENDACOES

Ante todo o exposto e visando implantar a nova estrutura da DAG, a Assessoria
de Planejamento e Gestdo (APG) apresenta, de forma a contribuir para melhoria dos
processos de trabalho no dmbito do TCE-RN, as seqguintes recomendac¢des, divididas em

etapas:

I. Preparag¢do para a Mudanga:

= Atuar junto & Secretaria de Administracdo Geral e a Presidéncia
do Tribunal para viabilizar as seguintes alteragdes do ponto de vista orga-

nizacional:

a) Criagdo de seis coordenadorias, cada qual representada
por um coordenador, simbolo CC-3 (cinco desses seis cargos ja existem
na propria DAG): Coordenadoria de Contabilidade; Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas; Coordenadoria de Folha de Pagamento; Coorde-
nadoria de Orcamento e Financas; Coordenadoria de Infraestrutura e
Transporte e Coordenadoria de Compras e Suprimento;

b) Transferéncia, para a DAG, do Setor de Saude e do Nucleo
de Gestdo de Pessoas, atualmente subordinados diretamente & Secre-
taria de Administragdo Geral. Essas unidades passardo a se denominar,
respectivamente, de Setor de Saude e Bem-Estar e Setor de Desenvolvi-
mento e Desempenho Funcional,

c) Divisdo do Setor de Material, Compras e
Patrimonio em dois, assim denominados: Setor de Patri-

monio, que passa a ser subordinado a Coordenadoria de

Contabilidade, e Setor de Compras, subordinado a Coor-

denadoria de Compras e Suprimento;

d) Transferéncia do Setor de Arquivo para a Diretoria de Ex-

pediente (DE), por desenvolver atividades mais alinhadas com as com-
peténcias dessa Diretoria;

e) Transferéncia do Setor de Contratos para a Secretaria de

Administracdo Geral, com o nome Nucleo de Contratos, no mesmo for-

mato do NUcleo de Licitacdes.

» Preparar os servidores, esclarecendo-os com a antecedéncia
necessaria sobre as mudangas propostas; e
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» Avaliar a conveniéncia e a oportunidade da Presidéncia do Tri-
bunal para a implantagdo do modelo aqui apresentado.

Il.Planejamento da implantagdo:

= Levar em consideragdo o impacto da mudang¢a no desempenho

e na produtividade da equipe;

= Antecipar os conhecimentos e habilidades necessarios para ad-
ministrar o processo de implantagdo da nova estrutura da DAG, e averiguar
se a equipe preenche esses requisitos;

» Definir critérios para a composi¢do das novas equipes da DAG
(Coordenarias, Setores e Recepgdo/Secretaria), de acordo com o organo-
grama proposto e em conformidade com as competéncias individuais dos

servidores identificadas na fase anterior;

= Avaliar a necessidade de capacitacdo e, se for o caso, promover

treinamentos especificos; e

= Estabelecer um cronograma para a mudanga, bem como 0s ob-
jetivos a serem atingidos em cada etapa.

lll.Implementagdo do Processo de Mudanga:

= Ativar a proposta e criar condi¢gdes para que a equipe estabele-
¢ca um ciclo de aprendizagem como parte integrante do processo;

=" Propor a normatizacdo das competéncias e atribuicdes da Dire-
toria, das Coordenadorias, dos Setores e das Equipes de Trabalho, confor-

me disposto neste relatério (item 6.4);

= Providenciar treinamentos apropriados e especificos, cujos
conteudos estejam relacionados com as matérias analisadas no dmbito da
Diretoria;

» Reafirmar a todos acerca da importdncia e da responsabilidade

deles no processo de mudanga;

» Estar presente e estimular as equipes de trabalho, aproximando-
se das pessoas mais do que o usual, para que elas sintam seguranga em um

momento de transicdo e incertezas;
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» Entender a resisténcia e ajudar as pessoas a se afastarem do
“velho”, estimulando a participagdo, criando um clima de confianga e trans-
paréncia,

= Monitorar o processo de mudanca e estabelecer mecanismos

para avaliar como a Diretoria estd respondendo a esse processo;

= Estabelecer uma comunicacdo de mdo dupla, buscando valori-
zar ds opinidoes dos servidores; e

» Definir formas de recompensar os esforgos e resultados das

equipes.

IV.Composi¢do das Equipes de Trabalho:

= Definir a composi¢gdo das equipes de trabalho, de acordo com os
critérios estabelecidos na fase Il (planejamento), com a consequente rea-
locagcdo dos servidores e estagidrios, observando as necessidades aponta-

das no item 6.3;

= Definir possiveis grupos de trabalho para elaborar modelos, in-
clusive checklists, padronizar e normatizar procedimentos, de acordo com
as prioridades da Diretoria; e

» Flaborar uma politica de desenvolvimento dos técnicos que
adote a prdatica da rotatividade, de modo a alcangar todos os servidores
na DAG.

V.Qualidade e Fluxo de Trabalho:

» |[nstituir uma base de conhecimento uniforme, por meio de ca-

pacitacdes mais direcionadas para as atividades da DAG;

» Estabelecer metodologias de trabalho da Diretoria, com crité-
rios objetivos para cada procedimento;

= |[dentificar e desenhar os fluxos de trabalho da DAG;

» Padronizar e normatizar procedimentos, nos quais sejam inclui-
dos mecanismos de filtro para receber novos processos e demandas, distri-

buindo-os entre as equipes de acordo com o tema tratado;
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» Criar modelos de informagdo por tipo de assunto analisado;

= Atualizar ou elaborar manuais que contemplem os fluxos de tra-
balho para os procedimentos realizados no dmbito da DAG, os prazos en-
volvidos em cada etapa do trabalho, checklists e modelos especificos para
as diversas matérias analisadas, tanto de informacdes como formuldérios, a

fim de evitar inconsisténcias e incompletudes;

= [nstituir uma rotina de supervisdo dos trabalhos e revisdo das

informacdes, pareceres e relatorios técnicos emitidos, primando pela sua

qualidade e consisténcia;

» Estabelecer equipes multidisciplinares para a realizagdo das ati-
vidades mais complexas ou que exijam conhecimento em dreas diversas,

possibilitando a troca de conhecimento entre os servidores;

= |[nstituir, para os temas mais complexos, a criacdo de grupos de

discussdo;

= Definir prioridades e estreitar os relacionamentos com outras
unidades do Tribunal; e

= Atuar junto & Secretaria de Administragdo Geral no sentido de
operacionalizar as seguintes demandas que envolvem a Diretoria de Infor-

mdatica e outras unidades do TCE-RN:

(i) Unificar os sistemas de controle contdabil utilizados pela
DAG, com a respectiva atualizagdo, de acordo com as novas normas de

contabilidade;

(ii) Desenvolver e implantar ferramentas voltadas para as ati-
vidades de compras e pagamentos;

(iii) Desenvolver e implantar melhorias no sistema SOFC, haja

vista algumas deficiéncias ja identificadas;

(iv) Desenvolver e implantar melhorias no sistema de controle
de contratos, atas e convénios, em especial no que se refere ao monitora-

mento dos prazos envolvidos;

(v) Desenvolver e implantar sistemas voltados para o cadas-
tro e informag¢des de pessoal, como o controle de férias, progressdes e
atualizacdo/manutencdo das fichas cadastrais dos servidores;

(vi) Desenvolver ferramentas de comunicag¢do interna: e-mail

institucional, chat etc., para melhorar a comunicag¢do interna;

(vii) Atuar no sentido de viabilizar a implantagdo de um siste-
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ma que auxilie a gestdo da frota do TCE-RN, inclusive no que se refere alo-
calizagdo, controle e cronograma de manutengdes preventivas, consumo
médio dos veiculos, escala de motoristas e outros temas afins;

(viii) Adotar medidas que viabilizem a digitalizacdo do estoque
de processos e o cadastramento, atualiza¢do e informatizagdo das fichas

funcionais dos servidores;

(ix) Realizar treinamentos acerca das funcionalidades dos sis-
temas de Tl, especialmente com relagdo ao SIAI

VI.Capacitagdo:

» Promover o aperfeicoamento dos servidores nas areas técnicas
de suas atuacodes; e

= Requisitar cursos especificos visando a capacitagdo dos servi-
dores da DAG. Entre os temas recomendados estdo os seguintes: aprofun-
damento e atualizagdo da lingua portuguesa; Word; Excel; ferramentas de
Tl disponiveis no TCE-RN, em especial o SIAl; legislagdo do TCE-RN para as
dreas de atuagdo da Diretoria; orcamento publico; Lei de Responsabilidade

Fiscal; licitagdes e contratos; gestdo de contratos; processo eletrénico etc.

Por fim, a Assessoria de Planejamento e Gestdo entende que este traba-
Iho deve ser avaliado pela Presidéncia do Tribunal e pelo Corpo Deliberativo, de
modo a viabilizar sua implementag¢do, tendo em vista que as recomendagdes e a
proposta de reestruturacdo organizacional tratam de pontos sensiveis relativos a
melhoria da eficiéncia do trabalho da Diretoria da Administracdo Geral (DAG).
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ANEXO |: Questiondario Aplicado
com os Servidores da DAG



Questiondrio: Reestruturacdo da Diretoria de Administragao Geral (DAG)

Reestrutura¢do da Diretoria de Administragcdo Geral (DAG)

Este questiondrio objetiva coletar informagdes sobre os processos de trabalho e as competéncias
relativas ao desempenho de gestores e servidores, permitindo a constru¢gdo de um diagnostico
que ird subsidiar a reestruturacdo da DAG, com vistas a implementar um novo modelo de gestdo,
cuja énfase se encontra no alcance da eficiéncia de processos e transparéncia nos resultados.

Prezado(a) servidor(a),

O presente questiondrio visa coletar informac¢des para subsidiar o processo de reestruturagdo
da DAG. Nesse sentido, a sua resposta é fundamental para a elaboracdo de um diagndstico que
reflita a realidade da diretoria.

O tempo estimado para responder ao questiondario € de 20 minutos. Desejamos receber a sua
resposta até o dia 09/06/2017.

E importante ressaltar que os dados fornecidos serdo tratados confidencialmente e de forma
conjunta.

Desde jg, agradecemos a sua colaboragdo.

Assessoria de Planejamento e Gestdo

36427237

H& 60 perguntas neste questiondrio

A. Relacionamento:

1 Como vocé classifica a qualidade do relacionamento com os seus colegas de trabalho na
sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

O Ruim
O Regular

O Boa
O Otima
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2 Como vocé classifica a qualidade do relacionamento com os seus superiores dentro da sua
diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Ruim

O Regular

O Boa

O Otima

O Néo se aplica

3 Como vocé classifica a qualidade do relacionamento com os seus subordinados dentro da
sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

O Ruim
O Reqgular
O Boa

O Otima

O Naéo se aplica

4 Como vocé avalia o acesso aos seus superiores dentro da sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Dificil acesso
QO Facil acesso

O Nao se aplica

5 Como vocé avalia o acesso aos seus subordinados dentro da sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Dificil acesso
O Facil acesso

O Naéo se aplica

6 Como vocé avalia o acesso aos seus colegas de trabalho dentro da sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

QO Dificil acesso
O Facil acesso

O Néo se aplica
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7 Como vocé avalia a colaboragdo com os seus superiores na sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Baixa colaboracdo
O Alta colaboracdo

O Nao se aplica

8 Como vocé avalia a colabora¢cdo com os seus subordinados dentro da sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Baixa colaboracdo
QO Alta colaboragdo

O Nao se aplica

9 Como vocé avalia a colaboracdo com os seus colegas de trabalho dentro da sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O BRaixa colaboracdo
O Alta colaboracéao

O Néo se aplica

10 Como vocé avalia a integracdo entre os diferentes setores (se houver) na sua Diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Baixa integragdo
QO Alta integracéo

O Na&o se aplica

11 Como vocé avalia a integragdo entre efetivos, comissionados, cedidos e terceirizados na
sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Baixa integracéo

O Alta integracao

12 As opinides dos técnicos do seu setor sdo:

Por favor, escolha as opgdes que se aplicam:
O Valorizadas pelo diretor

QO Valorizadas pelo coordenador da sua unidade
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QO Valorizadas pelos demais membros da equipe

O Nao sdo valorizadas

B. Qualidade no Trabalho:

13 Como vocé classifica a qualidade das informagdes produzidas no seu setor?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Ruim
O Regular

O Boa
O Otima

14 Como vocé classifica o indice de retrabalho no seu setor?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Baixo

O Regular

O Alto

15 Os processos instruidos no seu setor sdo devolvidos para alteracdo, complementagdo, cor-
recdo ou substituicdo das informagdes/relatérios produzidos?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca

O Raramente

QO Algumas vezes

O Frequentemente

O Sempre

16 Como vocé avalia o uso dos sistemas informatizados na execugcdo dos seus trabalhos?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Ruim
O Regular

O Bom
O Otimo
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17 O seu setor tem métodos e técnicas que possibilitam a sistematizagdo do conhecimento?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

QO Sim. Esses métodos e técnicas estdo disponiveis para acesso e consultas em TODOS os
casos

QO Sim. Esses métodos e técnicas estdo disponiveis para acesso e consultas NA MAIORIA dos casos

QO Sim.Esses métodos e técnicas estdo disponiveis para acesso e consultas em POUCOS casos

O Nao

18 Esses documentos estdo disponiveis no sitio do TCE/RN?
So6 responder essa pergunta sob as seguintes condi¢des:

A resposta foi NAO ‘Né&o’ na questdo 17 [Q0017] (O seu setor tem métodos e técnicas que pos-
sibilitam a sistematizacdo do conhecimento? )

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Sim. Todos
O Sim. A maioria

QO Sim. Poucos
O Nao

19 O seu setor faz o acompanhamento das deliberacdes/decisdes dos votos dos Conselheiros
e pareceres do MPjTC?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca

O Raramente

O Algumas vezes

O Frequentemente

QO Sempre

20 No seu ambiente de trabalho, existe troca de conhecimento entre servidores e seus supe-
riores hierarquicos?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca

O Raramente

O Algumas vezes

O Frequentemente

O Sempre
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21 No seu ambiente de trabalho, existe troca de conhecimento entre seus colegas de trabalho?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca
O Raramente
@) Algumas vezes

O Frequentemente

O sempre

22 Qual o grau de comprometimento da sua equipe com a qualidade do trabalho?
Favor escolher apenas uma das op¢des a seguir:
O Baixo
O Regular
O Alto

23 Asinstrucbes processuais do seu setor seqguem um padrdo preestabelecido?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca
O Raramente
O Algumas vezes
@) Frequentemente

O Sempre

C. Tecnologia:

24 Como vocé classifica os sistemas informatizados do TCE/RN?

Por favor, escolha a resposta adequada para cada item:

Ruim Regular Bom Otimo

Acesso

Estabilidade

87 | Reestruturacdo DAG



25 Os sistemas do TCE/RN se comunicam entre si e com outros sistemas de outros ¢rgdos ne-
cessdarios as andlises de dados?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Sim
O Nao

O Néo sei/Né&o utilizo essa funcionalidade

26 Existem dificuldades para se consultar os sistemas informatizados do TCE/RN?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca
O Raramente
O Algumas vezes
O Frequentemente

O Sempre

27 Existem treinamentos para melhorar a utilizagdo dos aplicativos disponiveis para seu setor?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca
O Raramente
O Algumas vezes
O Frequentemente

O Sempre

28 Como vocé avalia esses treinamentos?
So6 responder essa pergunta sob as seguintes condigdes:

A resposta foi NAO ‘Nunca’ na questdo 27 [QO0277 (Existem treinamentos para melhorar a utilizagdo dos aplicativos
disponiveis para seu setor? )

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Suficientes

QO Insuficientes quanto ao conteldo
QO Insuficientes quanto a carga horaria

QO Insuficientes quanto ao conteldo e & carga hordria
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D. Planejamento e fluxo de trabalho

29 Como vocé classifica as andlises/deliberagdes/instrugdes processuais na sua Diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Rapidas
O Morosas

O No tempo necessdrio, de acordo com a complexidade do caso

30 Existem dificuldades para se estabelecer prioridades na elaboragdo dos trabalhos?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca

O Raramente

O Algumas vezes

O Freqguentemente

O Sempre

31 Marque as principais dificuldades enfrentadas. Se necessdario, utilize o espaco livre para
complementar a resposta:

So6 responder essa pergunta sob as seguintes condigdes:

A resposta foi NAO ‘Nunca’ na questdo 30 [Q00307 (Existem dificuldades para se estabelecer prioridades na ela-
borag¢do dos trabalhos? )

Por favor, escolha as opcdes que se aplicam:
QO Falta de critérios objetivos para priorizagdo das atividades/tarefas

(O Muitas demandas para a diretoria

O Demandas diversificadas (multifuncionais, multidisciplinares) para a diretoria
QO Ingeréncia politica

O Falta de conhecimento adequado para realizar as atividades/tarefas

QO Falta de informacgdo sobre o assunto

O Outros: [ j

32 Como vocé classifica a quantidade de demandas no seu setor?

Por favor, escolha as opcdes que se aplicam:

O Grande quantidade de demandas externas (outros érgdos)
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O Grande quantidade de demandas internas (do préprio TCERN)
O Grande quantidade de demandas insignificantes
O Quantidade adequada/razodvel

O Pequena quantidade de demandas

33 Como vocé avalia o fluxo processual no seu setor?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Com fluidez

O Sem fluidez

34 Indique os principais motivos para essa falta de fluidez:
So6 responder essa pergunta sob as seguintes condigdes:
A resposta foi ‘'Sem fluidez’ na questdo ‘33 [Q0033] (Como vocé avalia o fluxo processual no seu setor? )

Por favor, escolha as opcdes que se aplicam:

QO Excesso de burocracia

O Muita complexidade dos assuntos/temas tratados

O Quantidade de servidores insuficientes

QO Servidores mal preparados / pouco qualificados

QO Falta de normatizagdo dos fluxos de trabalho e dos procedimentos envolvidos
QO Gestdo centralizadora (na diretoria)

(O Gestao centralizadora (na coordenadoria)

QO Falta de planejamento das atividades

QO Outros: ( j

35 A carga de trabalho estd compativel com o prazo estabelecido para a execugdo das tare-
fas?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca

QO Raramente

O Algumas vezes

QO Frequentemente

O Sempre
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36 A sua diretoria prioriza os temas de acordo com a relevéncia/urgéncia da matéria?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca
O Raramente
O Algumas vezes

O Frequentemente

O Sempre

E. Quadro de servidores e carreiras

37 O quadro de servidores da sua diretoria é composto:

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

QO Servidor efetivo do TCERN sem fun¢do comissionada
Servidor efetivo do TCERN com funcdo comissionada
Servidor pUblico cedido ao TCERN sem fun¢do comissionada
Servidor pUblico cedido ao TCERN com fun¢do comissionada
Ocupante de cargo comissionado exclusivo

Terceirizado

O OO OO0

38 Informe o simbolo do seu cargo:
So6 responder essa pergunta sob as seguintes condigdes:

A resposta foi ‘Ocupante de cargo comissionado exclusivo’ ou ‘Servidor efetivo do TCERN com fung¢do comissionada’
ou ‘Servidor pUblico cedido ao TCERN com fun¢do comissionada’ na questdo ‘37 [QO037] (Vocé é2)

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

O cc2
O cc3
O cc4
QO CC5

39 Quanto a sua escolaridade:

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nivel Fundamental
O Nivel Médio

O Nivel Superior
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QO Especializagdo
(O Mestrado

QO Doutorado

40 Vocé considera que o quadro de servidores da sua diretoria € composto:
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO De servidores suficientes e bem preparados
O De servidores suficientes, porém mal preparados
O De servidores insuficientes, porém bem preparados

QO De servidores insuficientes e mal preparados

41 Vocé considera que os servidores da sua Diretoria sdo, na maioria dos casos:
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Pouco comprometidos com o trabalho
O Razoavelmente comprometidos com o trabalho

O Muito comprometidos com o trabalho

42 Na maioria dos casos, vocé se considera:
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Pouco comprometido(a) com o trabalho
QO Razoavelmente comprometido(a) com o trabalho

O Muito comprometido(a) com o trabalho

43 As chefias da sua Diretoria (diretor e coordenadores) estdo capacitadas para induzir o bom
desempenho das atribui¢gdes de seus subordinados?

Favor escolher apenas uma das opgdes a sequir:
O Nunca

QO Raramente

QO Algumas vezes

QO Frequentemente

O Sempre

44 Vocé considera que a sua capacitagdo estd adequada as suas atribuicdes?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
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O sim, sempre
O Na maioria das vezes

O Algumas vezes

O Nao

45 Na sua avaliagdo, existe possibilidade de crescimento profissional na sua diretoria?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O sSim
O Nao

46 A sua diretoria respeita a capacidade individual de trabalho de seus servidores?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca
O Raramente
O Algumas vezes

O Frequentemente

O Sempre

F. Capacitagdo

47 Vocé considera que na sua diretoria hd apoio e incentivo para que os servidores se capa-
citem?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca

O Raramente

O Algumas vezes

O Frequentemente

O Sempre

48 A sua diretoria reivindica a Escola de Contas cursos e treinamentos continuados para os
seus servidores?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca

O Raramente
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O Algumas vezes

QO Frequentemente

O Sempre

49 As oportunidades de treinamento sdo ofertadas de forma democratica?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca

O Raramente

O Algumas vezes

O Frequentemente

O Sempre

50 Qual seu grau de motivag¢do para participar das capacitagdes ofertadas pela Escola de
Contas?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
QO Baixo

QO Regular

O Alto

51 Indique os principais motivos para a sua falta de interesse nos treinamentos ofertados pela
Escola de Contas:

Por favor, escolha as opgcdes que se aplicam:

QO Carga hordaria incompativel com o contetdo dos treinamentos

QO Conteuldos desatualizados ou de pouca relevancia para as atividades desenvolvidas
O Cursos excessivamente tedricos

QO Instrutores mal preparados / pouco qualificados

QO Instrutores sem a diddtica necessdria

(O Material de apoio insuficiente / ndo disponibilizado

QO Outros: [ j

52 Qual o seu grau de motivag¢do para participar das capacitagdes ofertadas por outras insti-
tuicoes?

Favor escolher apenas uma das opgdes a sequir:

QO Baixo
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O Regular
O Alto

G. Comunicagado

53 Na sua avaliagdo, como vocé classifica a comunicacdo interna na sua diretoria?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Ruim
O Regular

O Boa
O Otima

54 Existe troca de ideias entre os membros de sua equipe?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Nunca
O Raramente
O Algumas vezes

O Frequentemente

O Sempre

55 Como vocé classifica a comunicacdo com as outras Diretorias do TCE?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

O Ruim
O Regular
O Boa

O Otima

56 Como vocé classifica a comunicag¢do entre a sua diretoria, os gabinetes dos conselheiros e
MPJTC?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

O Ruim
O Regular
O Boa
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O Otima

57 Como vocé classifica a comunicag¢do entre a sua Diretoria e os prestadores de servigos/
fornecedores do TCERN?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Ruim
QO Regular

O Boa
O Otima

58 A forma como estd projetado o layout dos setores da sua Diretoria proporciona a integragdo
das chefias e dos servidores?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:
O Sim
O Nao

H. Expectativas dos servidores

59 Quais as suas expectativas em relagcdo ao trabalho de reestrutura¢do da sua Diretoria®?
Possibilitar a melhoria dos processos de trabalho

Possibilitar um aprofundamento nos trabalhos mais complexos

Maior disponibilidade para o planejamento e a execugdo dos trabalhos

Aumento da produtividade

Maior fluidez nos processos de trabalho

Redimensionamento da Diretoria

Melhor atendimento ds demandas internas e externas

Outros: [ j

OO0 OO0OO0OO0OO0

60 Espago destinado a consideragcdes adicionais.

Por favor, coloque sua resposta aqui: [ j

Enviar questiondrio

Obrigado por ter preenchido o questiondrio.
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ANEXO Il: Resultado Consolidado
da Oficina de Trabalho



Oficina De Trabalho

Percepcdo dos servidores em relacdo a alguns temas relevantes, conforme qua-
dros a seqguir (perspectiva coletiva):

TEMA 01: FLUXO DE TRABALHO

Assunto

Por que ocorre

O que vocé sugere
para eliminar ou mitigar?

1.1 Complexidade do trabalho

Auséncia de padronizag¢do das rotinas
de trabalho.

Padronizar e normatizar os fluxos
e rotinas de trabalho da DAG.

Auséncia da delimitagdo das competéncias das
unidades.

Delimitar claramente as competén-
cias de cada unidade e as atribui-
¢oes de cada cargo.

Deficiéncia na oferta de treinamentos.

Ofertar treinamentos continuados.

Auséncia de seguran¢a ostensiva na
recep¢do do Tribunal.

Adotar medidas que promovam
maior segurang¢a na recepg¢do
do Tribunal.

Dificuldade para encontrar fornecedores qualifica-
dos dos produtos/servigos necessdrios ao funciona-
mento do Tribunal.

Auséncia de priorizagdo das compras.

Desmotiva¢do dos servidores para o desempenho
das suas atividades

Desenvolver e implantar programas
de incentivo ao desenvolvimento do
servidor.

Criar uma unidade de recursos
humanos que desenvolva progra-
mas voltados para a qualidade de
vida no trabalho.

Falta de informatizagdo das fichas funcionais.

Digitalizar todas as fichas funcionais
ainda existentes em formato de
papel.

Impossibilidade de acesso a informag¢des antigas
(financeiras).

Implantar medidas que permitam o
acesso ds antigas fichas de informa-
¢oes financeiras.

Dificuldade para encontrar processos antigos.

Digitalizar todos os processos.

Equipamentos obsoletos.

Recuperar e/ou substituir os equipa-
mentos do Tribunal, especialmente
aqueles mais antigos que exigem
manutengdes tdo frequentes.

Mudangas frequentes no layout das unidades

Realizar um planejamento ambiental
no longo prazo, para evitar as
constantes mudang¢as de layout.

Necessidade de consultar diversas fontes antes de
elaborar uma informagado.

Falta de documento no acervo do Tribunal (ex.:
contracheques antes de 2005).
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TEMA 01: FLUXO DE TRABALHO

O que vocé sugere

Assunt Por que ocorre L. .
° Clr GG = para eliminar ouv mitigar?
.. ~ . . . Padronizar os requerimentos e
Solicitagoes realizadas informalmente pelos servido- . .. .
torna-los compulsdrios, ou seja,
res, causando descontrole. ~ . . .
ndo aceitar pedidos orais.
Respeitar a ordem cronoldgica de
entrada dos processos, requerimen-
tos e memorandos.
Ndo permitir a ingeréncia politica ou
pessoal nos pedidos.
D|f|culdadels |nen.entfs q(:)rgprla athwdafdtlehco:\o, BrErmEEr MEler cuienemie &
(X7 GRS AU, [ARTISAIE CS T[S ke Y] S estrutura para fiscalizagdo dos
pagamento, andlise de termos de referéncia, CEmEhes
elabora¢do de minutas de contratos e atas de
registro de pre¢o, fiscalizagdo e relacionamento
com os fiscais dos contratos.
Dificuldades para realizar pesquisas de mercado, pois | Reduzir a burocracia.
muitos fornecedores nGo tém interesse em atender
drgdos publicos. Alegam excesso de burocracia.
Dificuldades na alimentagdo de dados do SIAl.
Atividades de controle contdbil, pois a DAG trabalha :Jnlflc?r oS S|s:en'|\.as :t'l'z_ad“’ goE
com dois sistemas distintos. S sera’ U‘? LZCUOSIOSInONTS
normas contdbeis.
- Auséncia de um fluxo linear na rotina de processos Reorganizar o fluxo processual,
o de compra/pagamento. O mesmo setor recebe o adequando-o ao modelo de
g processo diversas vezes. processo eletronico.
o
.
=] g ~ . o
) Pouca autonomia dos setores, com a concentragdo de | Conceder maior autonomia aos
g responsabilidade na Diretoria e na Secretaria Geral. setores.
o
(73
"
1)
(8]
x
w . A . . . q ~
i Exigéncias da propria legislagao.
A conclusdo de algumas etapas da rotina dos Promover a conscientiza¢do indivi-
processos guarda dependéncia entre setores, dual e coletiva de atendimento as
retardando a conclusdo dos processos. demandas com eficiéncia e em
tempo hdbil.
Recursos tecnoldgicos inadequados para os proces- b‘4elhorur a integracdo d_° seto.r de Tl
sos de compra/pagamento. as demandas do setor financeiro.
N
)
.'g - . . ~ Promover a conscientizagdo indivi-
2 Andlise mlilfo demorqda dos processos de licitagdo/- dual @ celiiva de afendimenie G
0 contratacdo dos servicos. demandas com eficiéncia e em
o g
- tempo hdbil.
=
i
" Escassez de m&o de obra (quantidade) e, por vezes, | Remanejar servidores efetivos e
-

falta de comprometimento de alguns servidores.

compromissados para a Diretoria,
dentre eles um assessor juridico.

Alguns tipos de processo sdo analisados apenas
por determinados servidores.

Dificuldade no levantamento de documentagado
comprobatdria para instru¢do de alguns processos.
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Assunto

TEMA 01: FLUXO DE TRABALHO

Por que ocorre

O que vocé sugere
para eliminar ou mitigar?

Falta de monitoramento e demora no recebimento
de respostas.

Realizar monitoramentos mais
eficazes e capacitar os servidores.

Fragilidade dos sistemas informatizados e demora
na solugdo dos problemas detectados.

Aguardar a implantagdo de um
sistema Unico pelo Governo do
Estado e cobrar melhorias no SOFC.

1.4 Muitas demandas sem a devida programag¢do/previsdo

Falha de comunicagdo/integragdo entre os setores
demandantes e demandados.

Formalizagdo de uma rotina e plane-
jamento logistico das demandas.

Falta de um planejamento adequado.

Informatizar e alimentar o sistema
das fichas dos servidores, no que se
refere a férias gozadas.

Agilizar a liberagdo de recursos para
a realizagdo de pequenas reformas
e manuteng¢do das instalagdes.

Planejar o impacto das mudangas,
inclusive daquelas decorrentes de
Resolugbes, de forma periddica e
mediante a participagdo dos setores
diretamente afetados.

Falta de definicdo das tarefas dos setores.

Definir as rotinas de trabalho,
especialmente quando envolverem
mais de uma unidade.

Falta de planejamento nos layouts dos setores,
resultando no excesso de demandas por novos
projetos.

Definir os usos de cada setor em
prazos mais longos.

Falta de disciplinamento do fluxo processual e das

Implantar rotinas com tutoriais /
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8 ) rotinas de trabalho. manuais de procedimentos e afins.
802
c oy . . . Agilizar a tramitagdo dos processos
2 8 a Demora na tramitagdo de processos jd analisados e .
o %3 . o . ja analisados, para que se possa
C g pela Consultoria Juridica e Secretaria Geral para o . , .
a9 & Setor de pessoal instrui-los em tempo hdbil de
0y & P ’ encaminhd-los ao setor de Folha de
Pagamento.
Escassez de recursos humanos e falta de comprome- | Alocar mais servidores na Diretoria.
timento individual com o coletivo.
Promover treinamentos
motivacionais.
o
0
O e ~
» Implantar uma politica de gestdo de
3 recursos humanos, com incentivos
2 aos servidores.
Q
o Adequar as atividades ao perfil de
© competéncias individuais.
-
Auséncia de definigdo das competéncias Regulamentar as competéncias de
de cada unidade. cada unidade.
o .
B 2 Falta de comunicac¢do entre os setores e integragdo Desenv.olve~r meios de melhorar a
© T interna. comunicag¢do entre os setores.
L aa
a2
2 + . ~ . H H
2o Falta de ferramentas de comunicacdo interna formal. | Criar ferramentas internas de
~7© comunicag¢ado (e-mail, chat...).
-



TEMA 01: FLUXO DE TRABALHO

Falta de planejamento nos layouts dos setores,
resultando no excesso de demandas por novos
projetos.

Hd um volume excessivo de remarcacdo de férias,
que s@o agendadas na escala oficial apenas para fins
de recebimento antecipado do tergo de férias. Em
seguida, remarcam o periodo de gozo, por meio de
requerimento.

Planejar, de forma mais adequada,
os usos de cada setor.

Coibir essa prdtica ou dificultar a
remarcag¢do, por meio de um
controle real e efetivo realizado
pelos diretores, que sdo os respon-
sdveis pelo deferimento do periodo
de gozo das férias.

1.8 Gargalos no processo de trabalho

Excesso de burocracia, falta de fluidez e de
planejamento, lacunas, sobreposi¢do e dupli-
cidade de trabalho.

Atuar para eliminar essas deficién-
cias, como jd mencionado anterior-
mente.

Equipamentos obsoletos e sistemas inconsistentes.

Modernizar equipamentos e desen-
volver softwares mais modernos e
adequados as atividades do Tribunal.

Demora nos setores para dar andamento aos
processos de servigos essenciais.

Determinar um rito mais célere para
esses processos, identificando-os de
forma destacada.

O setor demandante ndo retrata a real necessidade
de compra (ndo descreve o produto ou servigo
adequadamente).

Falta de comprometimento dos fiscais dos contratos.

Reavaliar a gestdo dos contratos.

Processos que chegam com alteragdes a serem
feitas na folha de pagamento na data do seu
fechamento.

Melhorar o planejamento e tramitar
processos com mais antecedéncia.

1.9 Morosidade

Falta de pessoal frente a grande demanda que

o setor recebe diariamente (alguns processos sdo
mais complexos e dependem do levantamento de
documentacgdo).

Adequar a quantidade de servido-
res a quantidade de trabalho da
Diretoria.

Falta de pessoal qualificado.

Qualificar e complementar o quadro
de pessoal da Diretoria.

Falta de recursos para pequenas reformas/tarefas.

Destinar mais recursos para peque-
nas obras, reformas e manutengoes.

Muita burocracia para contrata¢gdo de empresas
prestadoras de pequenos servicos de manutengdo.

Adotar medidas voltadas para a
redugdo da burocracia.

Dependéncia em relagdo a outros setores e falha na
integrac¢do das rotinas.

Buscar maior eficiéncia na comuni-
cagdo entre os setores.

Quantidade de pessoal insuficiente.

Readequar o quadro de pessoal da
Diretoria.

Excesso de burocracia.

Reduzir a burocracia.
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TEMA 02: QUALIDADE NO TRABALHO

O que vocé sugere

Assunto Por que ocorre N o
a para eliminar ou mitigar?
Aspectos juridicos dos termos de referéncia sem Providenciar a lotacdo de servidores
conhecimento da legislagdo. d°‘ area IUI’H?IFO.NO D“'et°'t'°’ [Xenre]
orientar e dirimir eventuais dividas
relacionadas ao tema.
Demanda excessiva e prazo reduzido. Planejar adequadamente as
atividades.
Falta de pessoal qualificado. Qualificar os servidores.
o
% Falta de treinamento da equipe. Capacitar os servidores.
Qa
[<)
1.
=
&’ Por vezes, o setor demandante ndo elabora os Reavaliar a gestdo dos contratos.
= termos de referéncia adequadamente e a Consulto-

ria Juridica apresenta uma visdo diferente das
necessidades do Tribunal.

Falta de ateng¢do dos servidores.

Readequar o quadro de pessoal da
Diretoria.

Desconhecimento da legislagdo, das rotinas de
trabalho existentes e das atribuigées do cargo.

Promover treinamentos sobre
o tema.

Atualizar ou elaborar, quando for o
caso, manuais de procedimentos ou
fluxos de trabalho, visando a sua
padronizagdo e integragdo.

2.2 Ndo cumprimento de prazos

As vezes, ndo hd um controle efetivo dos contratos.

Melhorar o sistema informatizado
do controle de contratos, atas e
convénios.

N&o hd definigdo de prazos nas etapas dos processos.

Elaborar fluxos de processo, por
tema/assunto, e estabelecer prazos
para cada fase.

Falta de planejamento das unidades superiores e, em
razdo da demanda extempordnea, o pleito pode ndo
ser atendido no prazo solicitado.

Melhorar o planejamento das
atividades, inclusive com os setores
envolvidos ou interessados.

Grande quantidade de demanda.

Melhorar o planejamento das
atividades, inclusive com os setores
envolvidos ou interessados.

Dependéncia de terceiros, estranhos ao Tribunal,
especialmente no que se refere a contratagoes.

Melhorar a atuagdo dos gestores em
relagdo aos contratados.

2.3 Auséncia de controle

dos trabalhos

produzidos

Auséncia de delimitagdo das competéncias de cada
setor, assim como de padrées de rotinas e atribui-
¢Ooes dos cargos.

Padronizar e normatizar as rotinas
de trabalho.

Definir competéncias e atribuigdes.

Auséncia de um Manual de Gestdo de Contratos
do TCE-RN.

Elaborar um Manual de Gestdo de
Contratos no ambito do TCE-RN,
com fluxogramas e demais orienta-
¢Oes para o corpo técnico envolvido.
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Auséncia de um manual de procedimentos que trate
dos diversos temas e assuntos sob a responsabilida-
de da Diretoria.

Definir procedimentos, fluxos e
rotinas de trabalho no ambito
da Diretoria.

Elaborar modelos para otimizar e
eliminar pessoalidade na redagdo
das informagdes.

Fichas funcionais antigas ndo estdo informatizadas.

Cadastrar as fichas funcionais e
digitalizd-las, quando for o caso.

1
=
7]
Eo
883
< § z
o o .
Q . ~ e .
ook Processos antigos ndo digitalizados. Digitalizar os processos antigos.
& B
eT Y
o
<$ 8 -~
O g . .
=) « oA .
- Deficiéncia no controle de prazos dos contratos. Reavaliar o sistema deﬂcc'mtrole dos
< N contratos, atas e convénios.
o~
0 B Auséncia de um setor especifico para realizar Transferir essa responsabilidade
3 o pesquisas de prego para licitagdes promovidas para outro setor.
== pela STM (manutengdo).
=
o o
o O
o P
o o
13 o]
o R Auséncia de normatizagdo/disciplinamento das Definir normas e padrées no &Gmbito
== atividades da Diretoria.
= .
o 3
@ o
R
No
Ndo hd softwares especificos para determina- Desenvollver sistemas especlflcos
das atividades mais complexas, dificultando para o cdlculo das progressdes.
sua realizagdo.
Equipamentos obsoletos, cuja manutengdo Substituir K equipamentos
é mais delicada por outros mais modernos.
Servidores acumulando tarefas de mais EV"‘"_ GRS acumulo de.torefas,
2 de um setor permitindo que os servidores
= possam se dedicar exclusivamente
o aos trabalhos inerentes ao setor
: onde estd lotado.
o
"
-.2 Falta de conhecimento da legislagdo, especial- Capacitar os servidores e m.elh.orar
o mente aquela que trata de contratos. o controle dos contratos, principal-
: mente no que se refere aos prazos/
~ vigéncia.
Falta de atencdo no trabalho Desenvolver meios de trabalhar a
atengdo/foco no trabalho.
Complexidade dos trabalhos, especialmente D|$¢|p||.nqr o tema, (2017 S de
. r a r 3 3 °
vanto a elaboragdo dos contratos, empenhos manuais de procedimentos
liquida¢des e pagamentos.
3 Complexidade dos trabalhos, especialmente Reavaliar a gestdo de contratos.
T quanto a renovagdo de contratos.
T3
2=
- T v g
: v Utilizagdo de mais de um programa e ainda Un|f|carq base de dados
& ter de fazer buscas em documentos fisicos. de pesquisa.
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Atividades que dependem de informagdes do
Poder Executivo e devem levar em consideragdo
fatores imprevisiveis (ex.: cdlculos estatisticos)

Falta de dados financeiros relativos a contribui- Disciplinar o acesso as informagdes
¢do dos servidores para a previdéncia (periodo financeiras da Secretaria de Admi-
anterior a implantagdo da folha de pagamento). nistra¢do do Estado.

TEMA 03: CARGA DE TRABALHO

O que vocé sugere

Assunto Por que ocorre o o
a para eliminar ou mitigar?

Padronizar informag6es e incremen-
tar pessoal qualificado.

Demanda elevada e escassez de mao de obra em

S alguns setores como, por exemplo, o de pessoal.
@ o
0 £
=
o ~ . . . . . B . . .
= _g Inc':d.equac;co do perfl.l individual do servidor as Readequar as atividades ao perfil
gL atividades desenvolvidas. de competéncias individuais do
53 servidor.
(O)
- . . _—
- Quantidade de pessoal insuficiente. Alocar novos servidores na Diretoria.
< Falha de gestdo interna setorial e de preparagdo Treinar superiores e subordinados.
o da chefia para distribuir as atividades de forma
o . .
= equitativa.
€ o
o c
%
5o
o ~ T .
o+ Falta de colaborag¢do dos colegas. Conscientizar toda a equipe sobre o
L trabalho.
o
o
N
-
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ANEXO Ill: Layout da DAG (proposto)
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